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A.  Die  Verwaltung  der  Bücherhalle. 


1.  Bücherankauf 

a.  Bücherankauf. 

Die  Auswahl  der  für  die  Bücherhalle  anzu- 
schaffenden Werke  trifft,  unter  Hinzuziehung  einer 
Anzahl  literarisch  besonders  interessierter  Herren 
des  Werkes,  der  Vorstand  der  Bücherhalle. 

Ein  angekauftes  Werk  wird  sogleich  in  das 
Zugangsverzeichnis  (s.  Seite  36/37)  eingetragen.  Zu- 
gleich erhält  das  Titelblatt  des  Buches  die  Zugangs- 
nummer; es  ist  also  z.  B.  00/2358  = Zugang  1900 
Nr.  2358. 

Hierauf  wird  das  Buch  zur  Katalogisierung  über- 
wiesen, sofern  es  als  Band  vollständig  ist.  Fort- 
setzungswerke werden  außer  in  das  Zugangsver- 
zeichnis in  das  Fortsetzungsverzeichnis  (s.  Seite  38) 
eingetragen;  solche  Bände  von  Fortsetzungswerken, 
welche  vollständig  sind,  werden  hier  sogleich  ge- 
löscht und  zum  katalogisieren  bereitgestellt. 

Das  Fortsetzungsverzeichnis  wird  mit  Hinrichs’ 
wöchentlichem  Bücherverzeichnis  und  Hinrichs’  halb- 
jährlichem Bücherverzeichnis  sofort  nach  Erscheinen 
verglichen.  Vom  Buchhandel  nicht  gelieferte  Fort- 
setzungen werden  sogleich  bestellt. 

Für  die  Zeitschriftenlieferung  ist  das  Formular 
Nr.  30  (s.  Seite  44)  eingerichtet.  Zeitschriftenhefte, 
welche  an  dem  voraussichtlichen  Fälligkeitstage  nicht 
geliefert  werden,  werden  sogleich  angefordert. 

b.  Katalogisieren. 

Für  die  Ausführung  der  Kataloge  der  Bücher- 
halle kamen  diejenigen  allgemeinen  bibliographischen 
Grundsätze  in  Betracht,  welche  auf  die  schnellste 
Auffmdbarkeit  sowohl  eines  jeden  Bandes  als  auch 
des  gesamten  vorhandenen  Materials  für  eine  be- 


und  Behandlung. 

stimmte  Frage  abzielen.  Dem  Publikum  gegenüber 
sollte  die  Buchmarke,  unter  welcher  jeder  Band 
katalogisiert  und  aufgestellt  werden  soll,  möglichst 
einfach  und  Irrtümer  ausschließend  sein;  sie  sollte 
aus  höchstens  einem  Buchstaben  und  einer  Ziffer 
bestehen. 

Es  handelte  sich  im  vorliegenden  Falle  darum, 
das  in  Deutschland  immer  ausschließlicher  ange- 
wandte Magazinsystem  für  die  Zwecke  der  Bücher- 
halle zu  vereinfachen.  Beruht  das  Magazinsystem 
auf  einem  bibliographischen  System,  in  welchem 
neuer  Zuwachs  — von  Fortsetzungswerken,  welche 
zusammen  aufgestellt  werden,  abgesehen  — mit  neuer 
Nummer  als  letzter  Band  der  Unterabteilung  an- 
geschlossen wird,  in  welche  er  gehört,  so  nahm  die 
Bücherhalle  für  Aufstellung  und  Bezeichnung  der 
Bände  eine  beschränkte  Zahl  von  Hauptabteilungen 
ohne  Unterabteilungen  an  und  magazinierte  so,  daß 
jeder  einzelne  Band  eine  neue  Nummer  in  seiner 
Abteilung  erhielt. 

Es  gelangten  also  z.  B.  in  der  Abteilung  »Schöne 
Literatur«  alle  Bücher  zur  Aufstellung,  welche  die 
Bücherhalle  aus  den  Literaturen  verschiedener  Völker 
in  deutscher  Übersetzung  besitzt.  Die  einzige  Ab- 
teilung »Geschichte«  umfaßt  ebenso  sämtliche  vor- 
handene geschichtliche  Literatur  in  einer  fortlaufenden 
Reihe.  Auch  neue  Bände  von  Fortsetzungswerken 
rückten,  sobald  sie  aufgestellt  wurden,  mit  neuer 
Nummer  an  den  Schluß  der  vorhandenen  Bände. 

Gewisse  Größenklassen,  welche  aus  Rücksichten 
der  Raumersparnis  in  jeder  Bibliothek  auseinander- 
gehalten werden  müssen,  wurden  innerhalb  der  Ab- 
teilungen der  Bücherhalle  festgehalten.  Die  Schwierig- 
keit, diese  Größenklassen  zwar  für  die  Verwaltung 
in  der  Buchmarke  zum  Ausdruck  zu  bringen,  aber 


für  das  Publikum  unmerkbar  zu  machen,  wurde 
dadurch  gehoben,  daf3  die  Ziffer,  welche  die  Größen- 
bezeichnung  eines  Bandes  angibt,  direkt  an  die  Ziffer 
der  Buchbezeichnung  angeschlossen  wurde.  Danach 
bedeutet  z.  B.  D 1342:  Abteilung  D,  Band  134  der 
zweiten  Größe.'") 

Für  die  Kataloge  der  Bücherhalle  erwächst 
durch  solche  Vereinfachung  der  Buchmarke  die 
Notwendigkeit,  jeden  Band  auf  besonderem  Zettel 
mit  besonderer  Nummer  aufzunehmen.  Wird  dem 
Publikum  ein  gedrucktes  Bücherverzeichnis  zur  Ver- 
fügung gestellt,  so  ist  es  selbstverständlich  sehr 
erwünscht,  auch  hier  jeden  Band  unter  seiner  Be- 
zeichnung zu  drucken.  Die  Anforderung,  welche 
an  das  Publikum  gestellt  wird,  ist  in  diesem  Falle 
eine  sehr  geringe. 

Der  einzige  Grund,  welcher  für  Beibehaltung 
eines  größeren  bibliographischen  Systems  in  Bücher- 
magazinen angeführt  werden  kann,  kommt  für  die 
Bücherhalle  nicht  in  Betracht:  der  Grund,  daß  eine 
Anordnung,  wie  die  obige,  es  unmöglich  macht,  ein 
bestimmtes  Buch  aus  den  Bücherräumen  anders 
herauszufinden,  als  wenn  man  im  Besitze  seiner 
genauen  Bezeichnung  ist. 

Die  Kenntnis  der  Buchmarke,  sobald  ein  Buch 
aus  dem  Magazin  geholt  werden  soll,  ist  nämlich 
für  die  Beamten  der  Bücherhalle  schon  darum 
erforderlich,  weil  die  Bestände  aus  gesundheitlichen 
Gründen  und  Gründen  der  Sauberkeit  durchweg 
mit  Umschlägen  versehen  aufgestellt  werden.  Auf 
dem  Rücken  der  eingeschlagenen  Bücher  ist  nur 
die  Buchmarke  ersichtlich.  So  haben  die  Bücher 
ihr  Gesicht  verloren;  Farbe,  Art  des  Einbandes, 
Rückentitel  sind  verdeckt,  welche  es  sonst  er- 
möglichen, im  Magazin  selbst,  wenn  schon  mit 
Zeitverlust  und  ohne  Gewähr  für  ausreichenden 
Erfolg,  nach  Büchern  zu  suchen.  Es  ist  somit 
gleichgültig,  welche  Bände  nebeneinander  stehen, 
und  für  die  Beamten  werden  die  Bücherräume  in 
Wirklichkeit  ein  Magazin,  welches  sich  bei  plan- 
mäßiger Benützung  der  Kataloge  schnell  und  sicher 
verwalten  läßt  und  die  Verwendung  wenig  kost- 
spieligen jugendlichen  Personals  gestattet. 

•)  Anmerkung.  Man  könnte  ebenso  die  Größenbezeichnung 
voranstellen,  also  statt  D 1342  könnte  man  D 2134  markieren. 
Dann  hört  das  scheinbare  Springen  der  Ziffern  auf. 


Daß  außerdem,  wenn  die  Bücher  in  wenigen 
großen  Abteilungen  aufgestellt  werden,  die  verfüg- 
baren Räume  besser  ausgenützt  werden  können, 
als  wenn  bei  einer  großen  Zahl  von  Unterabtei- 
lungen Raum  für  Zuwachs  frei  gehalten  werden 
müßte,  fällt  ebenfalls  ins  Gewicht. 

Die  handschriftlichen  Kataloge  der  Bibliothek 
werden,  bei  Durchführung  eines  so  vereinfachten 
Magazinsystems  reicher,  bleiben  übersichtlich  und 
sind  leicht  beweglich. 

Es  wurde  zunächst  ein  alphabetischer  Namen- 
katalog (s.  Seite  46  f.)  nach  Dziatzkos  Instruktion  für 
die  Alphabetisierung  von  Zettelkatalogen  ausgeführt; 
nach  Erscheinen  der  »Instruktion  für  die  alphabe- 
tischen Kataloge  der  preußischen  Bibliotheken« 
wurde  diese  letztere  übernommen. 

Die  Ergänzung  des  Namenkataloges  bildet  der 
alphabetische  Sachkatalog  (s.  Seite  47),  in  welchem 
auch  die  Titel  der  gesamten  vorhandenen  schön- 
wissenschaftlichen Literatur  Aufnahme  gefunden 
haben.  Entleiher,  welche  nur  den  Titel  einer  ihnen 
empfohlenen  Unterhaltungslektüre  ohne  den  Ver- 
fassernamen kennen,  sind  häufig.  Nicht  immer  ist  der 
Ausleihebeamte  in  der  Lage,  die  Auskunft  zu  geben, 
welche  der  Sachkatalog  schnell  gewährt. 

Den  Standort  der  Bücher  im  Magazin  gibt  der 
Standortskatalog  (s.  Seite  46/47)  an.  Es  bestehen 
15  Hauptabteilungen: 

A Allgemeines  und  Verschiedenes. 

B Schöne  Literatur. 

C Literaturgeschichte. 

D Geschichte. 

E Lebensbeschreibung,  Erinnerungen,  Briefwechsel. 
F Geographie  und  Reisen,  Länder-  und  Völkerkunde. 
G Naturkunde. 

H Kunst. 

I Kulturgeschichte,  Mythologie,  Sage,  Märchen. 

K Rechts-  und  Staatswissenschaft. 

L Philosophie,  Theologie. 

N Handel,  Gewerbe,  Technik,  Haus-  und  Landwirt- 
schaft, Erziehung,  Sport  und  Gesundheitslehre. 
O Heimatliches. 

P Fremdsprachliches. 

R Jugendschriften. 

M und  Q wurden  nicht  verwendet,  um  Ver- 
wechselungen vorzubeugen. 

Die  Größenklassen  der  Bücher  (s.  Seite  15,  51) 
scheiden  sich  in  der  Höhe  von: 
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bis  zu  20  cm  = Größe  i. 

über  20  bis  30  cm  = » 2. 

» 30  » 40  » =•  . » 3. 

» 40  cm  = » 4. 

Der  Standortskatalog,  in  welchem,  wie  oben  aus- 
geführt, jeder  Band  eigene  Ziffer  hat,  gestattet  eine 
bequeme  Statistik  des  Bändebestandes. 

Eine  gewisse  Schwierigkeit  bereitete  die  Behand- 
lung der  Doppelstücke  oder  Mehrstücke  besonders 
stark  gefragter  Werke.  Um  die  Kataloge  zu  entlasten 
und  zugleich  bei  Nachfrage  alle  Stücke  desselben 
Werkes  zur  Verfügung  zu  haben,  wurden  sie  unter 
der  Bezeichnung  des  ersten  Stückes  aufgestellt. 
Dem  inneren  Verwaltungsdienst  wurde  die  Unter- 
scheidung der  Stücke  im  Leihverkehr  Vorbehalten. 

Das  Buch  erhält  über  der  Ziffer  der  »Exemplar« - 
bezeichnung  auf  dem  Titelblatt  den  der  Stückziffer 
entsprechenden  Buchstaben  des  kleinen  lateinischen 
Alphabets.  Derselbe  Buchstabe  steht  über  der  Ziffer 
der  Buchbezeichnung  auf  dem  Bandrücken,  und  über 
der  Ziffer  auf  der  Buchkarte. 

Übersteigt  die  Zahl  der  Mehrstücke  eines  Werkes 
die  25  Buchstaben  des  Alphabets,  so  werden  zwei 
Buchstaben,  aa,  bb  usw.,  nebeneinander  verwendet. 
Ein  Standortszettel,  der  Stückziffer  und  Stückbuch- 
staben trägt,  wird  ebenfalls  angefertigt.  Die  Stand- 
ortszettel der  Mehrstücke  bilden  besondere  Kataloge 
für  jede  Stückreihe. 

Die  Bücherhalle  entschloß  sich,  ein  systema- 
tisches Bücherverzeichnis  — ein  Nachtrag  bis 
1902  reichend,  ist  auch  erschienen  — (s.  Seite  21) 
zu  drucken.  Die  alphabetischen  Kataloge,  selbst 
diejenigen,  welche  nach  amerikanischem  Vorbilde 
Namen-  und  Sachkatalog  (»Kreuzkatalog«)  in  einem 
Alphabete  vereinigen,  sind  deutschen  Lesern  nicht 
bequem.  Eine  Änderung  des  für  den  Druck  an- 
gewandten Systems,  sowie  Registerdruck  bleiben 
späteren  Auflagen  des  Katalogs  Vorbehalten. 

Ein  gedruckter  systematischer  Katalog,  welcher 
Jedermann  nützen  soll,  darf  nicht  das  bibliographische 
Kunstwerk  im  Auge  haben.  Er  muß  den  Bedürf- 
nissen, auch  den  örtlichen,  Rechnung  tragen,  und 
sogar  auf  bewährte  bibliographische  Regeln  ver- 
zichten können.  Hiernach  wurde  das  Bücherver- 
zeichnis der  Bücherhalle,  welches  bei  Eröffnung  dem 
Publikum  vorgelegt  wurde,  eingerichtet.  Jeder  Band 
wurde  mit  seiner  Buchmarke  besonders  aufgeführt. 
Reichliche  Verweisungen  in  verwandte  Fachunter- 


abteilungen wurden  gegeben.  Der  Leser  findet  bei- 
spielsweise die  schönen  Heiligenleben  der  »Ge- 
schichtsschreiber der  deutschen  Vorzeit«  nicht  nur 
in  der  Gesamtübersicht  der  »Sammelwerke«,  sondern 
auch  bei  den  »Lebensbeschreibungen«  und  in  der 
Abteilung  »Religion«.  Bei  der  Aufführung  der  Zeit- 
schriften wurde  von  dem  bibliographischen  Ordnungs- 
wort mit  Rücksicht  auf  Bezeichnungen,  welche  dem 
Publikum  geläufig  sind,  Abstand  genommen;  für 
den  Kundigen  aber,  und  um  jedem  Bedürfnis  zu 
dienen,  wurde  das  bibliographische  Ordnungswort 
als  Verweis  beibehalten.  Der  Inhalt  von  Sammel- 
bänden wurde  möglichst  weitgehend,  und  zwar  in 
derselben  Schriftgröße  wie  der  Titel  selbst,  aus- 
gedruckt. Eine  große  Ausführlichkeit  bei  Inhalts- 
angaben von  Bänden,  welche  kleinere  in  sich  ab- 
geschlossene Teile  enthalten,  ist  für  Benutzer,  die 
gerne  nach  dem  Titel  wählen,  gewiß  willkommen. 
Verschiedene  Verfasser  von  Teilen  eines  Sammel- 
werks — zum  Beispiel  die  Verfasser  von  Erzäh- 
lungen, welche  im  »Deutschen  Novellenschatz«  abge- 
druckt sind  — kommen  jeder  einzeln  im  Ordnungswort 
zu  seinem  Recht. 

Die  Anordnung  der  Abteilung  »Lebensbeschrei- 
bung« wurde  nach  den  Namen  derjenigen  geordnet, 
welchen  die  Lebensbeschreibung  gilt.  Überflüssige 
Äußerlichkeiten  der  Titel  wurden  gekürzt,  so  die 
Erscheinungsjahre  der  Werke  schönwissenschaftlicher 
Literatur;  bei  wissenschaftlichen  Werken  wurden 
jedoch  die  Erscheinungsjahre  gedruckt. 

Die  Ordnungsworte,  neben  welchen  sich  die 
Buchmarke  zur  Linken  unter  dem  Reihentitel 
»Buchstabe  und  Nummer«  findet,  wurden  durch 
fetten  Druck  hervorgehoben.  Einige  typographische 
Besonderheiten,  welche  alle  darauf  hinzielen,  die 
Leser  bei  der  Wahl  ihres  Lesestoffes  zu  unterstützen 
— z.  B.  Neudruck  des  Namens  bei  Schriften  mehrerer 
gleichnamiger  Verfasser  — zeigt  der  Musterabdruck 
einer  Seite  des  Kataloges  (s.  Seite  21). 

Das  für  den  erstmaligen  Druck  des  Kataloges 
gewählte  System  ist  das  folgende: 

Allgemeines  und  Verschiedenes. 

1.  Zeitschriften. 

2.  Kalender. 

3.  Sammelwerke,  Enzyklopädien. 

4.  Sprache,  Schrift,  Bücherwesen. 
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Schöne  Literatur. 

1.  Alte  Sprachen. 

2.  Deutsch. 

3.  Englisch-amerikanisch. 

4.  Französisch. 

5.  Italienisch,  Spanisch,  Portugiesisch. 

6.  Nordisch  und  Slavisch. 

7.  Sonstiges. 

Literaturgeschichte. 

1.  Allgemeines. 

2.  Geschichte  dör  griechischen  und  römischen 
Literatur. 

3.  Geschichte  der  deutschen  Literatur. 

4.  Geschichte  der  fremden  Literatur. 

Geschichte. 

1.  Allgemeines,  Weltgeschichte. 

2.  Kriegswesen,  Kriegsgeschichte. 

3.  Alte  Geschichte. 

4.  Deutsche  Geschichte. 

5.  Fremde  Geschichte. 

Lebensbeschreibung,  Erinnerungen,  Briefwechsel. 
Geographie  und  Reisen,  Länder-  und  Völkerkunde. 

1.  Allgemeines,  Weltreisen,  Nordpolreisen. 

2.  Europa. 

a.  Deutschland,  Österreich. 

b.  Außer  Deutschland,  Österreich. 

3.  Asien. 

4.  Afrika. 

5.  Amerika. 

6.  Australien. 

Naturkunde. 

1.  Allgemeines  und  Verschiedenes. 

a.  Allgemeines. 

b.  Mathematik,  Astronomie,  Zeitrechnung. 

c.  Die  Erde. 

d.  Der  Mensch. 

2.  Physik  und  Chemie. 

3.  Zoologie. 

4.  Botanik. 

5.  Mineralogie. 

Kunst. 

1.  Allgemeines.  Allgemeine  Kunstgeschichte. 

2.  Bildende  Kunst.  Kunstgewerbe. 

3.  Musik  und  Theater. 

Kulturgeschichte,  Mythologie,  Sage,  Märchen. 

1.  Kulturgeschichte. 

2.  Mythologie,  Sage,  Märchen. 


Rechts-  und  Staatswissenschaft. 

Philosophie,  Theologie. 

1.  Philosophie. 

2.  Theologie. 

Handel,  Gewerbe,  Technik,  Haus-  und  Landwirt- 
schaft, Erziehung,  Sport  und  Gesundheitslehre. 

1.  Handel,  Gewerbe,  Technik. 

2.  Haus-  und  Landwirtschaft. 

3.  Erziehung,  Sport. 

4.  Gesundheitslehre. 

Heimatliches. 

1.  Rheinland  und  Westfalen. 

2.  Essendia. 

Fremdsprachliches. 

1.  Französisch. 

2.  Englisch. 

3.  Italienisch. 

4.  Spanisch. 

Jugendschriften. 

1.  Unterhaltung,  Sage,  Märchen. 

2.  Geschichte  und  Lebensbeschreibung. 

3.  Naturgeschichte,  Geographie  und  Reisen. 

Über  die  Neuanschaffungen  unterrichtet  der  hand- 
schriftliche Nachtragskatalog  im  Ausleihezimmer, 
welcher  in  Foliobänden  auf  auswechselbaren  Katalog- 
blättern die  neuangeschafften  Werke  nach  Fachab- 
teilungen, aber  ohne  Unterabteilungen,  alphabetisch 
vereinigt  (s.  Seite  13,  47). 

Einen  vollständigen  Katalogapparat  bilden  auch 
die  »Buchkarten«  (s.  Seite  53).  In  jedem  Bande  des 
Magazins  steckt  die  zugehörige  Buchkarte,  die  bei 
Entleihung  des  Bandes  zurückbehalten  wird;  auf 
( der  Rückseite  wird  die  Leihmarke  des  Entleihers 
und  das  Datum  der  Entleihung  eingetragen. 

Bei  der  Katalogarbeit  wird  zunächst  auf  einem 
Urzettel  (s.  Seite  46  f.),  welcher  für  den  alphabe- 
tischen Namenkatalog  bestimmt  ist,  der  Buchtitel 
abgeschrieben.  Buch  und  Urzettel  werden  verglichen, 
es  wird  das  Ordnungswort  und  die  Fachbezeichnung 
ausgeworfen.  Zugleich  werden  sämtliche  nach  der 
Vorschrift  notwendigen  Verweise  für  den  alpha- 
betischen Namenkatalog  angefertigt;  ferner  sämtliche 
Zettel  für  den  Sachkatalog  (s.  Seite  47)  und  ein 
Zettel  für  den  systematischen  Katalog  (s.  Seite  47). 
Nachdem  die  Richtigkeit  von  Ordnungswort  und 
Fachbezeichnung,  sowie  die  Titelniederschriften  aller 
Zettel  verglichen  worden  sind,  wird  dem  Buche 
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sein  Standort  angewiesen.  Die  Bandziffer,  welche 
das  Buch  in  der  betreffenden  Größe  seiner  Fach- 
abteilung erhält,  wird  auf  sämtliche  Katalogzettel 
eingetragen;  es  wird  ein  Zettel  (s.  Seite  47)  für  den 
Standortskatalog  geschrieben  und  sogleich  an  seine 
Stelle  eingelegt.  Sodann  wird  die  »Buchkarte«  aus- 
geschrieben. Endlich  wird  der  Zettel  für  den  Nach- 
tragskatalog angefertigt.  Sämtliche  Katalogzettel 
werden  schließlich  in  ihre  Kästen,  der  Nachtrags- 
katalog in  seinen  Band  eingeschossen. 

c.  Binden  der  Bücher. 

Die  Neuanschaffungen  gelangen,  sobald  sie  voll- 
ständig verzettelt  sind,  zum  Buchbinder.  Sie  werden 
nach  besonderer  Vorschrift  gebunden,  welche  nach 
einer  im  Zentralblatt  für  Bibliothekswesen  Band  8, 
1891  Seite  529  bis  550  und  Band  9,  1892  Seite  502 
bis  503  gedruckten  Studie  von  Paul  Ladewig  über 
Tarifierung  von  Bucheinbänden  mit  Rücksicht  auf 
niederrheinische  Lohn-  und  Preisverhältnisse,  sowie 
die  besonderen  Anforderungen  der  Bücherhalle  ein- 
gerichtet worden  ist.  Änderungen  von  geschäftlichen 
Grundlagen  der  Buchbinderei  kann  durch  Änderung 
der  Preistabelle  Rechnung  getragen  werden. 

Weisung  für  den  Buchbinder. 

Behandlung,  sofern  nichts  Besonderes  bemerkt  wird. 

a)  Äußeres: 

Halbfranzband  von  bestem  dunkelgrünem  Saffian 
nach  Muster. 

Decke:  Beste  Speltpappe. 

Überzug:  Gustavmarmor  nach  Muster. 
Pergamentecken.  Sprengschnitt. 

b)  Inneres: 

1.  Die  Bücher  werden  mit  Heftfaden  durchaus 
geheftet. 

2.  Es  sind  starke  Bünde  zu  verwenden,  Bücher 
über  15  cm  Höhe  sind  auf  Band  zu  heften. 

3.  Das  Vorsatz  ist  mit  Leinenfalz  zu  versehen. 

4.  Bünde  (bzw.  Band)  sind  zwischen  die  Deckel 
zu  kleben  (event.  nach  Anordnung  auf  tiefen 
Falz  zu  setzen). 

c)  Allgemeines: 

1.  Beschneiden  der  Bücher  ist  auf  das  aller- 
äußerste zu  beschränken;  Umschläge  sind 

mitzubinden. 


2.  Karten  sind  zu  zerschneiden,  auf  Leinwand 
aufzuziehen  und  an  Leinwandfälze  zu  hängen. 
Die  Tafeln  sind  än  Leinwandfälze  zu  hängen. 
Doppeltafeln  sind  im  Bruch  zu  schneiden. 


Berechnung. 


Grundformate:  bis  14  Bog. 

i5-1 25  Bog. 

25-34  Bog. 

I.  15  X 9 cm 
(135  qcm) 

0,90 

i>  — 

1,10 

II.  20  X 12  cm 
(240  qcm) 

1,10 

1,20 

D3o 

III.  25  X 15  cm 
(375  qcm) 

1,40 

U5° 

1,60 

IV.  30  X 18  cm 
(540  qcm) 

U75 

1,90 

2,10 

V.  35  X 21  cm 
(735  qcm) 

2,10 

2,3° 

2,5° 

VI.  40  X 24  cm 
(960  qcm) 

2,5° 

2,70 

2,90 

Formate,  bei 

welchen 

der  Flächeninhalt  des 

Deckels  zwischen  zwei  Grundformate  fällt,  werden 
wie  das  nächstliegende  Grundformat  berechnet. 

Tafeln  und  Karten  werden  je  als  ein  Bogen 
gerechnet.  Karten  zerschneiden  und  auf  Leinwand 
ziehen  pro  qdm  2,5  Pfg.  Zeitschriften  werden  nicht 
nach  Bogen,  sondern  nach  Nummern  gebucht. 

Besonderheiten  der  Arbeit  werden  entsprechend 
verrechnet. 

Bei  Verwendung  von  ganz  Artlinnen  oder  lohgar 
Schafleder  bester  Qualität  tritt  ein  Preisnachlaß  von 
10%,  bei  Verwendung  von  Artvellum  ein  solcher 
von  20  °|0  ein. 

Die  Büchersendungen  erfolgen  beiderseits  portofrei. 

d.  Fertigmachen  und  Aufstellen 
der  Bücher. 

Sobald  der  Buchbinder  das  gebundene  Buch 
abgeliefert  hat,  wird  der  Preisansatz  und  das  Buch 
selbst  bezüglich  der  Buchbinderarbeit  nach  der  Vor- 
schrift geprüft.  Ist  alles  in  Ordnung,  so  wird  das 
Buch  mit  Umschlag  versehen;  der  Satzungsauszug 
(s.  Seite  52)  wird  auf  das  Vorsatz  geklebt,  Buch- 
marke und  Schonungsbitte  (s.  Seite  52)  auf  den 
Umschlag. 

Jetzt  erhält  das  Buch  im  Magazin  seine  Buch- 
karte, gegebenenfalls  den  Stückstempel,  und  wird 
aufgestellt. 


ü 


2.  Bücherverkehr. 


a.  Zulassung  zur  Benützung  der 
Bücherhalle. 

Zur  Benützung  der  Bücherhalle  sind  nur  Werks- 
angehörige berechtigt. 

Die  Bücherhalle  sendet  jeden  in  Gemäßheit  der 
Satzungen  eingereichten  »Antrag  auf  Erteilung  einer 
Leihkarte«  (s.  Seite  22)  der  Lohnkasse  der  Gußstahl- 
fabrik  zu,  welche  die  Arbeitslisten  führt.  Die  Lohn- 
kasse trägt  in  das  bei  ihr  aufbewahrte  Nationale  des 
Antragstellers  sowie  auf  den  Antrag  selbst  einen 
Stempel  mit  dem  Buchstaben  »L«  ein,  und  sendet  den 
abgestempelten  Antrag  an  die  Bücherhalle  zurück. 

Nun  erhält  der  Antragsteller  seine  Leihkarte 
(s.  Seite  23),  welche  er  bei  Entnahme  von  Büchern 
auf  der  Ausleihe  der  Bücherhalle  zurückläßt,  und  J 
falls  er  keine  Bücher  entleiht,  im  Besitze  hat.  Tritt 
er  jedoch  aus  den  Diensten  der  Firma  aus,  so 
fordert  ihm  die  Lohnkasse,  bei  welcher  er  als  In- 
haber einer  Leihkarte  verzeichnet  ist,  diese  Leih- 
karte vor  Zahlung  des  letzten  Lohnes  ab. 

Im  übrigen  sind  die  Entleiher  durch  ihre  Unter- 
schrift auf  dem  Anträge  zur  Innehaltung  der 
»Satzungen«  und  der  »Bücherei-Ordnung«  (siehe 
Seite  18  u.  19)  der  Bücherhalle  verpflichtet. 

b.  Der  Ausleihedienst. 

1.  Äußerer  Dienst. 

Bücherentnahme  und  Bücherabgabe. 

Wer  ein  Buch  entleihen  will,  muß  einen  Wunsch- 
zettel (s.  Seite  25)  vorschriftsmäfeig  ausgefüllt  abgeben. 

Da  manche  Bestände  der  Bücherhalle  trotz  reich- 
licher Aufstellung  von  Mehrstücken  stark  gefragt 
werden,  wird  darauf  gehalten,  daß  auf  den  abge- 


gebenen Wunschzetteln  nicht  nur  ein  Buch  ver- 
zeichnet ist,  sondern  der  Bücherhalle  die  Auswahl 
aus  einer  größeren  Zahl  gestattet  wird. 

Wer  seinen  Wunschzettel  in  einen  Briefkasten  der 
Bücherhalle  wirft,  findet  in  der  nächsten  Ausleihe- 
stunde eine  Auswahl  der  darauf  verzeichneten  Bücher 
bereitgestellt.  Wer  ihn  in  der  Ausleihestunde  ab- 
gibt, wird  sogleich  abgefertigt;  der  Wunschzettel 
wird  sofort  in  das  Magazin  befördert,  wo  die  Bücher 
ausgewählt  werden.  Fortsetzungswerke  werden  tun- 
lichst vollständig  mitgegeben.  Ist  ein  Werk  zwar 
nicht  als  Doppelstück,  aber  doch  in  einer  andern 
Ausgabe  vorhanden,  so  findet  sich  auf  dem  Bücher- 
brett neben  dem  gewünschten  Werke  ein  hölzerner 
Klotz,  welcher  oben  die  Buchmarke  der  ersten,  unten 
diejenige  der  andern  Ausgabe  trägt  (s.  Abbildung 
Seite  15). 

Die  im  Magazin  ausgewählten  Bände  werden  zum 
Ausleihetisch  verbracht;  der  Ausleihebeamte  ruft 
bei  jedem  Bande  Leihmarke  und  Namen  des  Be- 
stellers aus  und  nimmt  dessen  Leihkarte  entgegen. 
Darauf  nimmt  er  die  Buchkarte,  welche  in  jedem 
Bande  liegt,  aus  demselben  heraus;  die  Leihmarke 
des  Entleihers  trägt  er  auf  der  Rückseite  der 
Buchkal  te  ein,  desgleichen  die  Buchmarke  auf  der 
Rückseite  der  Leihkarte.  Nun  versieht  er  beide 
Karten  mit  dem  Tagesstempel.  Auch  der  Wunsch- 
zettel wird  mit  dem  T agesstempel  versehen.  W unsch- 
zettel  und  Bücher  werden  dem  Entleiher  mit- 
gegeben, Buchkarte  und  Leihkarte  werden  gesondert 
in  Doppelkästen  unter  dem  Ausleihetisch  geworfen 
(s.  Seite  14). 

Jedes  ausgeliehene  Werk  kann  vorgemerkt  werden. 
Die  Leihmarke  des  Vormerkenden  wird  in  diesem 
Falle  ohne  Datum  auf  die  Buchkarte  des 
vorzumerkenden  Werkes  eingetragen.  Da  die 
Buchkarten  der  aus  dem  Ausleiheverkehr  zurück- 
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kommenden  Werke  vor  Aufstellung  im  Magazin  auf 
ihre  Zugehörigkeit  zu  dem  Bande,  in  welchem  sie 
liegen,  geprüft  werden,  können  die  vorgemerkten 
Bände  festgestellt  und  in  das  Bureau  befördert  werden ; 
der  Besteller  wird  alsdann  durch  Formular  (s.  Seite  26) 
benachrichtigt,  daß  das  gewünschte  Buch  zur  Ab- 
holung bereit  steht. 

Ebenso  wie  auf  einen  ausgeliehenen  Band  kann 
sich  auch  jeder  Entleiher  auf  mehrere  Leihfristen 
vormerken  lassen.  In  solchem  Falle  wird  die 
Buchmarke  ohne  Datum  für  die  gewünschte  Zahl 
von  Leihfristen  auf  die  Leihkarte  eingetragen. 
Läuft  die  erste  Leihfrist  ab,  so  wird  der  Entleiher 
ohne  weiteres  für  eine  neue  auf  der  Buchkarte  des 
betreifenden  Werkes  eingetragen.  Die  Vormerkung 
für  mehrere  Leihfristen  wird  jedoch  unterbrochen, 
sobald  jemand  anders  sich  auf  das  betreffende  Buch 
vormerken  läßt.  Verlängerung  wird  als  neue  Ent- 
leihung  behandelt. 

Wird  ein  Band  zurückgeliefert,  so  hebt  der  Aus- 
leihebeamte die  zugehörige  Buchkarte  aus  den  Kästen 
heraus,  welche  die  nach  der  Buchmarke  geordneten 
Buchkarten  sämtlicher  ausgeliehenen  Bände  enthalten. 
Auf  der  Rückseite  der  Buchkarte  findet  sich  die 
Leihmarke  des  Entleihers  nebst  Datum  der  Ent- 
leihung  vor.  Danach  wird  die  Leihkarte,  welche 
Buchmarke  und  ebenfalls  Datum  der  Entleihung 
enthält,  ausgehoben;  beide  Karten  werden  nun  neben 
dem  Entleihungsdatum  in  der  Spalte  zur  Aufnahme 
des  Datums  der  Ablieferung  mit  dem  Tagesstempel 
versehen.  Die  Buchkarte  wird  in  das  Buch  und 
das  Buch  unter  den  Ausleihetisch  gelegt,  die  Leih- 
karte wird  an  den  Entleiher  zurückgegeben. 

Von  der  Bestimmung,  daß  in  der  Regel  nur 
ein  Band  auf  eine  Leihkarte  mitgegeben  werden 
soll,  wird  auf  Wunsch  abgesehen.  Soweit  nicht 
mehrere  stark  begehrte  Werke  von  einem  Entleiher 
verlangt  werden,  soweit  insbesondere  Fachliteratur 
verlangt  wird,  hat  die  Mitgabe  mehrerer  Bände  an 
einen  Entleiher  keinen  Anstand;  einem  für  einen 
Erwachsenen  bestimmten  Buche  wird  gerne  ein  Werk 
für  jüngere  Leser  mitgegeben. 

Zuverlässigen  Entleihern  wird  gestattet,  nachdem 
sie  bereits  Bücher  auf  ihre  Leihkarte  entnommen 
haben,  an  einem  andern  Tage  weitere  zu  entleihen; 
da  jedoch  die  Leihkarte  unter  dem  Tage  eingereiht 
ist,  an  welchem  das  früher  entliehene  Werk  abgeholt 
wurde,  so  wird  bei  Entnahme  eines  weiteren  Bandes 


eine  »Interimskarte«  im  Bureau  ausgefertigt.  Diese 
wird  unter  die  Leihkarten  desjenigen  Tages  einge- 
schossen, an  welchem  das  Werk  entliehen  wurde, 
aber  nach  Rückgabe  des  Buches  dem  Entleiher 
nicht  zurückgegeben,  sondern  in  der  Ausleihe  be- 
wahrt. 

Lesern,  welche  regelmäßig  eine  oder  mehrere 
Interimskarten  in  Benützung  haben,  wird  die  Original- 
leihkarte von  der  Bücherhalle  einbehalten,  solange 
sie  Interimskarten  benützen.  Der  Vermerk  »Liest 
auf  Interimskarte«  wird  außerdem  der  Leihkarte 
aufgestempelt. 

Bei  der  Behandlung  der  Wunschzettel  im  Magazin 
wird  als  allgemeine  Regel  beobachtet,  daß  in  erster 
Linie  diejenigen  auf  ihnen  verzeichneten  Wünsche 
berücksichtigt  werden,  welche  nicht  »Schöne  Lite- 
ratur« und  »Zeitschriften«  betreffen. 

Seit  der  Bändebestand  einigermaßen  ausreichend 
sich  gehoben  hat,  wird,  so  lange  der  Verkehr  es  zuläßt, 
den  Lesern  gestattet,  am  Ausleihetisch  aus  einer 
gewissen  Anzahl  von  Bänden  nach  Wunsch  be- 
sondere Wahl  zu  treffen. 

Ist  der  Verkehr  besonders  stark,  so  macht  der 
Ausleihebeamte  über  die  entliehenen  Werke  einen 
Eintrag  nur  auf  die  Leihkarte,  aber  ohne  Datum; 
Leihkarte  nebst  Buchkarten  gehen  zu  sofortiger  Über- 
tragung und  Abstempelung  in  das  Bureau.  Dadurch 
wird  eine  bedeutende  Beschleunigung  bei  Abfertigung 
der  Entleiher  erreicht. 

Bücherverkehr  mit  den  Tochterausleihen. 

Der  Wechsel  verkehr  der  Bücherhalle  mit  ihren 
Tochterausleihen  vollzieht  sich  auf  Grund  folgender 
Weisung : 

1.  Die  Tochterausleihen  erhalten  Standbüchereien 
aus  der  Kruppschen  Bücherhalle  Essen.  Diese  Stand- 
büchereien werden  nach  Bedürfnis  gewechselt  und 
ergänzt.  Jedes  Buch  der  Bücherhalle  ist  für  die 
Tochterausleihen  entleihbar  und  umgekehrt.  Ver- 
mittler ist  stets  die  Bücherhalle. 

2.  Sowohl  die  Bücher  für  die  Standbüchereien, 
als  die  aus  der  Bücherhalle  auf  Grund  von  Wunsch- 
zetteln geforderten  Bücher  gehen  zur  Tochteraus- 
leihe mit  einem  in  der  Bücherhalle  ausgefüllten  For- 
mular nebst  anhängender  Bescheinigung  (Interims- 
buchkarte, s.  Seite  54).  Auf  den  einmalig  für 
die  Tochterausleihe  verlangten  Büchern  wird  die 
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Bezeichnung  »Standbücherei  der«  gestrichen.  Die 
Interimsbuchkarte  liegt  wie  die  Buchkarte  im  Buche. 

3.  Die  Bücherhalle  füllt  auf  den  Formularen  aus: 

a.  Aufgabeort  mittels  Stempel; 

b.  Abgabetag  mittels  Doppel-Datumstempel; 

c.  Buchmarke  handschriftlich,  sowohl  auf  der 
Interimsbuchkarte  als  der  anhängenden  Be- 
scheinigung ; 

d.  Leihmarke  des  Bestellers  handschriftlich. 

Die  Originalbuchkarte  verbleibt  auf  der  Bücher- 
halle, der  Name  der  fordernden  Ausleihe  und  Ab- 
gabetag wird  auf  derselben  eingestempelt. 

4.  Die  Tochterausleihe  vergleicht  Richtigkeit  der 
Einträge,  stempelt  die  Bescheinigung  mit  ihrem  Orts- 
datumstempel, trennt  sie  ab  und  sendet  sie  an  die 
Bücherhalle. 

5.  Die  Bücherhalle  bewahrt  die  Bescheinigungen 
aller  Tochterausleihen  in  einer  Reihe  geordnet  nach 
Buchmarken. 

6.  Abgabe  der  Bücher  an  Entleiher  erfolgt  in 
den  Tochterausleihen  genau  wie  in  der  Bücherhalle.  ! 

7.  An  die  Bücherhalle  gehen  behufs  Prüfung 
nach  einmaligem  Ausleihen  zurück: 

a.  die  Bücher  von  den  Ausleihestellen  in  Essen 
(Kronenberg  und  Hügel); 

b.  alle  nicht  den  Standbüchereien  überwiesenen 
Werke; 

c.  alle  Werke  der  Standbüchereien,  deren  In- 
terimsbuchkarte ganz  gefüllt  ist. 

8.  Die  Tochterausleihen  erhalten  für  Bücher, 
welche  nebst  ihren  Interimsbuchkarten  an  die  Bücher- 
halle zurückgehen,  die  Bescheinigung  getilgt  zurück, 
das  heißt  mit  abgeschnittener  Ecke. 

9.  Die  Bücherhalle  überträgt  nach  Rückkunft 
eines  einmalig  von  einer  Tochterausleihe  entliehenen 
Werkes  die  Leihmarke  des  wirklichen  Entleihers  von 
der  Interimskarte  auf  die  Buchkarte.  Die  erledigten 
Interimskarten  werden  einen  Monat  lang,  jeder  Rück- 
gabetag für  sich,  mit  Kreuzband  versehen  aufbewahrt. 

10.  Gefüllte  Interimskarten  werden  in  die  Reihe 
der  vollen  Buchkarten  eingeschossen,  solange  diese 
verwahrt  werden.  Ebenso  geschieht  es  mit  teilweise 
gefüllten  Interimskarten  von  Büchern,  welche  aus 
einer  Standbücherei  zurückgezogen  werden. 

11.  Kleine  Tochterausleihen  ohne  eigentlichen 
Bibliotheksbeamten  ordnen  ihre  Leihkarten  nicht 
innerhalb  jedes  Ausleihetages,  sondern  durchgehend 
nach  den  Leihmarken.  Behufs  Ausfertigung  von 


Erinnerungen  und  Mahnungen  ist  dann  also  der 
ganze  Leihkartenapparat  durchzusehen,  in  der  Regel 
am  Montag  oder  am  ersten  Ausleihetag  der  Woche. 
Vorladungen  erfolgen  nach  Bedarf. 

12.  Leihkarten  kleiner  Tochterausleihen  sollen 
nach  Möglichkeit  nicht  in  den  Händen  der  Entleiher 
bleiben,  sondern  im  Leihkartenkasten  der  Ausleihe 
aufbewahrt  werden. 

13.  Bücherhalle  und  Tochterausleihen  geben  sich 
auf  den  mit  den  nötigen  Einträgen  versehenen  Anzeigen 
Nachricht.  Diese  Anzeigen  gehen  unterschrieben 
an  die  Aussteller  zurück  und  werden  bewahrt 
(s.  Seite  45). 

Zeitschriften-Ausleihedienst. 

Die  Abgabe  von  einzelnen  ungebundenen  Zeit- 
schriftenheften in  Mappen  hat  die  Einrichtung  eines 
besonderen  Dienstes  nötig  gemacht,  für  welchen 
folgende  Weisung  gilt: 

1.  Am  Samstag  Mittag  werden  die  angeforderten 
Zeitschriften  den  Entleihern  zugestellt,  am  darauf- 
folgenden Freitag  werden  sie  wieder  abgeholt. 

2.  Ungebundene  Zeitschriften  werden  nur  in 
Mappen  mit  Überfall  und  Gummibandverschluß  ab- 
gegeben. 

Auf  der  Innenseite  des  Überfalls  ist  ein  Ver- 
zeichnis der  Zeitschriften  zu  führen,  welche  der 
Empfänger  der  Mappe  erhält. 

3.  Für  jede  Zeitschrift  ist  ein  Formular  für  ein 
ganzes  Jahr  oder,  soweit  die  vorgedruckten  Fächer 
reichen,  vor  Eintrag  irgend  einer  Leihbuchung  aus- 
zufüllen (s.  Seite  44). 

4.  Behandlung  in  den  Leihverkehr  gehender 
Zeitschriften : 

Der  Eintrag  in  die  Zeitschriftenbuchungsfor- 
mulare hat  sofort  nach  Lieferung  zu  erfolgen:  durch 
Beidruck  des  Tagesstempels  in  die  Buchung,  durch 
Eintrag  der  Mappennummern  aller  Empfänger  auf  der 
Zeitschrift  selbst.  Kasino  erhält  Nr.  1,  Essener  Hof 
Nr.  2.  Die  mit  Nr.  1 und  2 bezeichneten  Zeit- 
schriften werden  sofort  abgefertigt,  alle  übrigen  am 
Samstag  Morgen. 

Der  diensttuende  Beamte  stempelt  die  alphabe- 
tisch ganz  durchgeordneten  Zeitschriftennummern 
für  die  Empfänger  in  dem  Buchungsformular  ein 
und  übergibt  sie  einem  Hilfsarbeiter  zur  Verteilung 
in  die  Mappen.  Auf  dem  Mappenüberfall  wird  jede 
in  die  Mappe  kommende  Zeitschrift  angestrichen. 
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Es  wird  ausdrücklich  bemerkt,  daß  der  Beamte 
in  dem  Formular  der  Zeitschriftenbuchung  das 
Datum,  an  welchem  der  vorhergehende  Entleiher 
eine  Zeitschriftennummer  erhalten,  bei  Rückkunft 
der  Nummer  nicht  zu  durchstreichen  hat.  Die 
Rücklieferung  der  Zeitschrift  durch  den  Entleiher  ist 
durch  Abstreichen  auf  dem  Mappenüberfall  erwiesen. 

5.  Behandlung  aus  dem  Leihverkehr  zurück- 
kommender Zeitschriften: 

Die  aus  dem  Leihverkehr  zurückkommenden 
Mappen  werden  mit  offenliegendem  Mappenüberfall 
nach  Nummern  möglichst  schon  am  Freitag  Nach- 
mittag auf  dem  dafür  bestimmten  Platze  geordnet. 
Der  Inhalt  an  Zeitschriften  wird  Mappe  für  Mappe 
auf  dem  Überfall  abgekreuzt,  die  erledigte  Mappen- 
nummer auf  jeder  Zeitschrift  gestrichen,  sämtliche 
Zeitschriften  (werden)  auf  einen  Haufen  zusammen- 
gelegt, sodann  alphabetisch  geordnet. 

Ein  Vermerk  über  die  unvollständig  zurückgekom- 
menen Mappen  wird  dem  diensttuenden  Beamten 
zur  weiteren  Veranlassung  vorgelegt. 

6.  Buchbinderarbeit  bei  den  Zeitschriften : 

Der  dem  Zeitschriftenbureau  zugewiesene  Buch- 
binder ist  verpflichtet,  dafür  zu  sorgen,  daß  neu 
zugehende  Zeitschriften  für  den  Essener  Hof  und 
das  Kasino  mit  dem  geringsten  Zeitaufwand  erledigt 
werden.  (Aufschneiden;  Einheften.)  Für  den  Ab- 
fertigungsdienst am  Samstag  ist  zu  beachten,  daß 
die  eingegangenen  Neuheiten  vor  12  Uhr  mittags 
aufliegen  müssen. 

2.  Innerer  Dienst  für  die  Ausleihe. 

Prüfung  und  Behandlung  von  Beschädigungen. 

Nach  Schluß  der  Ausleihezeit  werden  sämtliche 
abgelieferten  Bände  nach  mutwilligen  oder  fahrläs- 
sigen Beschädigungen  genau  untersucht.  Die  Um- 
schläge werden  mit  Sublimatwasser  abgewaschen, 
unsaubere  gründlich  mit  Benzin  gereinigt.  Läßt  sich 
ein  Umschlag  nicht  mehr  reinigen,  so  wird  er  sofort 
erneuert,  mit  neuer  Bitte  um  Schonung  (s.  Seite  52) 
und  mit  neuer  Buchmarke  versehen.  * 

Beschädigungen  eines  Buches  werden  mit  einem 
Pfeilstempel  (s.  Seite  55)  markiert,  und  das  Datum 
der  Feststellung  unter  dem  Pfeilstempel  auf  dem 
hinteren  Vorsatz  des  Buches  eingetragen.  Besonders 
unsaubere  Bücher  werden  in  das  Bureau  abgeliefert, 


ebenso  schwer  beschädigte  Werke.  Der  Entleiher, 
bei  welchem  der  Schaden  entstanden  ist,  erhält  die 
Aufforderung  (s.  Seite  29),  sich  zu  persönlicher  Ver- 
antwortung in  dem  Bureau  der  Bücherhalle  einfinden 
zu  wollen.  Ein  zum  Schadenersatz  heranzuziehender 
Entleiher  wird  zur  Unterschrift  eines  Formulares 
(s.  Seite  30)  veranlaßt,  durch  welches  er  sich  noch 
besonders  zum  Ersatz  des  vorliegenden  Schadens 
bereit  erklärt. 

c.  Sonstige  Aufgaben  des  Bureaus. 

Die  Einordnung  der  Buch-  und  Leihkarten  muß 
vor  Beginn  der  Ausleihestunden  des  nächsten  Tages 
abgeschlossen  sein.  Die  Buchkarten  ausgeliehener 
Werke  werden  nach  dem  Standort  der  Bände  ge- 
ordnet; die  Leihkarten  werden  in  der  Bücherhalle 
für  jeden  Leihtag  besonders  nach  der  Leihmarke 
geordnet;  die  Buchkarten  der  für  die  Tochteraus- 
leihen abgehenden  Bücher  werden  sofort  nach 
Schluß  der  Abfertigung  geordnet  und  statistisch 
verwertet,  sodann  womöglich  bis  12  Uhr  vormittags 
eingeordnet.  Jedenfalls  werden  sie  bis  zu  ihrer 
Einordnung  gesondert  bewahrt.  Wenn  Leihkarten 
über  21  Tage  — d.  h.  über  die  Leihfrist  von 
drei  Wochen  hinaus  — noch  in  den  Leihkartenkästen 
liegen,  erfolgt  die  Absendung  der  »Erinnerung« 
(s.  Seite  27)  an  die  säumigen  Entleiher.  Wünscht 
jemand  ein  Werk,  an  dessen  Rückgabe  er  erinnert 
worden  ist,  noch  länger  zu  behalten,  so  bedarf  es 
nur  einer  Benachrichtigung  der  Bücherhalle  durch 
Einsendung  des  vorgedruckten  Unterzeichneten  Ab- 
schnittes der  »Erinnerung«. 

Über  Verlängerung  der  Leihfrist  von  Büchern, 
welche  an  die  Tochterausleihen  abgegeben  worden 
sind,  erhalten  die  Tochterausleihen  Nachricht,  gerade 
so  wie  persönliche  Entleiher  sie  erhalten. 

Diejenigen  Entleiher,  welche  die  »Erinnerung« 
nicht  beachten,  erhalten  die  »Mahnung«  (s.  Seite  28) 
in  strengerer  Form  auf  rotem  Papier. 

Die  Tochterausleihen  erledigen  ihren  Schriftver- 
kehr — Erinnerungen,  Mahnungen,  Vorladungen 
usw.  — unmittelbar,  und  führen  hierüber  selbst 
Buch. 
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d.  Statistiken  für  die  Bücherhalle  und 
ihre  Tochterausleihen. 

Für  die  Statistiken  der  Kruppschen  Bücherhalle 
und  ihrer  Ausgabestellen  gelten  folgende  Bestim- 
mungen : 

Tägliche  Statistik: 

1.  Die  Zentral-Bücherhalle  führt: 

a.  gesonderte  Statistik  der  Ausleihe  aus 
ihrer  Standbibliothek  für  jede  Ausgabestelle 
nach  Fächern; 

b.  Zusammenstellung  dieser  Statistik; 

c.  Gesamtstatistik  der  Ausleihe  der  Zentrale 
nach  Fächern,  auf  besonderem  Blatte; 

d.  Die  Statistik  des  übrigen  Betriebes  der 
Standbibliothek  gesondert  nach  Ausgabe- 
stellen; 

e.  Zusammenstellung  dieser  Statistik; 

f.  Gesamtstatistik  des  Betriebes  der  Ausleihe 
der  Zentrale  auf  besonderem  Blatte. 

2.  Die  übrigen  Ausgabestellen  führen  die  Sta- 
tistiken i a und  d.  Sie  teilen  der  Bücherhalle  den 
Wochenabschlufe  mit,  insbesondere  die  Zahl  der 
durchschnittlichen  Ausleihe  aus  der  Standbücherei. 

Monatsstatistik: 

3.  Am  ersten  Tage  jedes  Monats  werden  in  der 
Zentrale  auf  besonderem  Blatte  die  Hauptstatistiken 
abgeschlossen.  Hierzu  sind  pünktlich  die  Statistiken 
der  übrigen  Ausgabestellen  abgeschlossen  (abschrift- 
lich) einzuliefern. 


Die  Rückgabestatistik  verfolgt  die  Schwankungen 
des  Verkehrs  in  den  einzelnen  Leihzeiten.  Die 
Statistik  der  Verlängerungen  untersucht,  inwieweit 
die  gewährte  Leihfrist  dem  Bedürfnisse  genügt. 

Die  »Erinnerungen«  und  »Mahnungen«  geben 
einen  Gradmesser  nicht  nur  für  die  Pünktlichkeit  der 
Entleiher  ab,  sondern  würden  auch  bei  starkem 
Steigen  die  Notwendigkeit  von  Veränderungen  der 
Leihfrist  anzeigen. 

Die  Statistik  der  gleichzeitig  aufier  Hause  be- 
findlichen Bände  gibt  den  Mafistab,  wie  weit  eine 
allgemeine  Ausdehnung  der  Bücherhalle  erforderlich 
ist.  Die  Statistik  der  Erneuerung  von  Umschlägen 
dient  dem  Zweck,  den  Bedarf  zu  übersehen,  und 
ist  von  Wert  als  Mittel  zur  Prüfung  der  Sauberkeit 
der  Benutzer  im  allgemeinen.  Die  Zahl  der  täglich 
notwendigen  neuen  Umschläge  wächst  z.  B.  stark 
in  den  Sommermonaten. 

Die  »Vormerkungen«  lassen  den  Bedarf  an  be- 
stimmter Literatur  rechtzeitig  erkennen. 

4.  Statistik  des  Bändebestandes  der  Bücherhalle: 

Allmonatlich  wird  die  Statistik  der  in  den  einzelnen 
Fächern  angeschafften  Bände  mit  Hilfe  des  Stand- 
ortskatalogs vervollständigt;  allmonatlich  wird  ein 
Gesamteintrag  der  neu  hinzugekommenen  Bände 
einzelner  Fächer  sowie  des  gesamten  Bestandes 
ausgeführt.  Doppelstücke  und  fernere  Mehrstücke 
erhalten  je  ein  besonderes  Zählblatt  der  Statistik. 


B.  Die  Einrichtung  der  Bücherhalle. 

1.  Besondere  Einrichtungsgegenstände. 


A.  In  der  Ausleihe. 

a.  Möbel. 

i.  Der  Ausleihetisch. 

Der  Ausleihetisch 
ist  nach  dem  für  die 
Beamten  bestimmten 
Raum  hin  offen  und 
durch  Zwischenwände 
in  3 Abteilungen  ge- 
teilt. 

Der  Absatz  des 
Tisches  auf  dem  Fuß- 
boden ist  mit  Messing 
beschlagen.  DieTisch- 

Fis-  3-  platte  ist  mit  Linoleum- 

Ouerschnitt  durch  den  Ausleihetisch.  , , , 

* belag  versehen. 


2.  Die  Katalogtische. 

Die  Tischplatte  (Höhe  0,75  m)  ist  mit  Linoleum- 
belag versehen. 

Für  jeden  Benutzer  ist  ein  Platz  von  0,65  m 
Breite  vorgesehen. 

3.  Das  Gestell  für  den  Nachtragskatalog. 

Auf  3 Fächern  von  45°  Neigung,  welche  mit 
einem  senkrechten  Zwischenraum  von  5xj2  cm  an- 
geordnet sind,  ruhen  die  Foliobände  des  Nachtrags- 
katalogs, 5 Bände  in  jeder  Reihe.  Die  Bände 
stoßen  auf  einer  3I/2  cm  hohen  Abschlußleiste  auf. 
In  der  Mitte  jeder  für  einen  Band  bestimmten 
Fachabteilung  ist  ein  Stück  der  Leiste  und  des 
Lagers  ausgehoben,  so  daß  jeder  Band  fest  zu 
greifen  ist. 


Fig.  4. 

Gestell  für  den  Nachtragskatalog. 
Querschnitt. 


Fig.  5.  Gestell  für  den  Nachtragskatalog. 
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Fig.  6.  Isometrische  Ansicht  der  Makulaturbank. 


4.  Der  Ei n Wickeltisch. 

Der  Einwickeltisch  (Höhe  o,8o  m)  ist  mit  Linoleum- 
belag versehen. 

Die  Makulaturbank,  welche  zwischen  die  Tisch- 
fiiße  geschoben  wird,  ist  an  der  Rückseite  mit 
Holzleiste  versehen,  und  in  2 ungleich  große  Ab- 
teilungen geteilt.  Nahe  der  hinteren  Wand  sind  in 
jeder  Abteilung  zwei  senkrechte  eiserne  Zapfen 
angebracht,  welche  einen  genügenden  Spielraum 
lassen,  so  daß  halbe  und  ganze  Bogen  eines  großen 
Zeitungsfolio  bequem  zwischen  ihnen  liegen  können. 
Über  je  zwei  Zapfen  wird  ein  gelochtes  eisernes  Lineal 
gelegt,  welches  durch  sein  Gewicht  (760  bzw.  1500  g) 
die  Makulatur  in  stets  gleicher  Lage  festhält,  während 
die  Adhäsion  der  Papierblätter  unter  sich  stark  genug 
ist,  um  nur  das  oberste  herauszuziehende  Blatt  dem 
Zuge  folgen  zu  lassen.  Eine  Einrichtung,  bei  welcher 
statt  der  Bank  eine  Schublade  unter  der  Tischplatte 
angebracht  ist,  deren  Stirnseite  mit  Schlüssel  ge- 
schlossen und  bei  Gebrauch  heruntergeklappt  werden 
kann,  hat  sich  auf  »Johanneshütte«  bewährt. 


Fig.  7.  Einwickeltisch  und  Makulaturbank. 
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5.  Der  Papierkorb. 

Zur  Aufnahme  der  Makulatur,  welche  die  Leser 
mit  den  in  die  Bücherhalle  abgelieferten  Büchern  mit- 
bringt, ist  ein  rotlackierter  Papierkorb  aus  Weiden- 
geflecht bestimmt. 

Er  hat  sich  bei  einer  Höhe  von  80  cm,  Länge 
und  Breite  von  40  : 75  cm  bei  dem  stärksten  Verkehr 
als  ausreichend  erwiesen. 

6.  Das  Gestell  für  vorgemerkte  Bücher. 

Das  Gestell  ist  senkrecht  in  2 gleiche  Abteilungen 
geteilt. 

Auf  dem  in  90  cm  Höhe  liegenden  Fache  steht 
der  Buchkarten-  und  Leihkartenapparat  der  Ausleihe. 

b.  Sonstige  Ausrüstung. 

7.  Der  Nachtragskatalog. 

Die  Bände  bestehen  aus  Einzelblättern,  welche 
an  beweglichem  Leinenfalz  hängen.  Der  Falz  ist 
mit  Lochung  versehen.  Als  Heftmappe  wird  die 
von  der  Leipziger  Buchbinderei-Aktiengesellschaft 
hergestellte  Mappe  verwendet,  nachdem  die  frühere 
Heftmappe  sich  nicht  bewährt  hat.  Das  Einzelblatt 
ist  durch  Einlegen  eines  Kartonrahmens  zwischen 
zwei  Papierblätter  hergestellt.  Innerhalb  des  Karton- 
rahmens wird  das  so  entstehende  Blatt  rechts  und 
links  mit  ^Einschnitten  von  der  Breite  der  Zettel  des 


% * 


i 


Fig.  8. 

Querschnitt  durch  das  Gestell  für  vorgemerkte  Bücher. 


Fig.  9.  Nachtragskatalog. 
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Nachtragskatalogs  versehen.  Auf  jeder  Seite  können 
6 Nachtragszettel  in  das  Blatt  hineingeschoben 
werden  (s.  Seite  47). 

Ist  die  vorgesehene  Zahl  von  12  Nachträgen  in 
ein  Blatt  eingeschossen,  so  kann  ein  neues  leeres 
Blatt  in  den  Band  eingelegt  werden,  so  daß  umfang- 
reiche Verschiebungen  der  eingeschossenen  Zettel 
vermieden  werden. 

8.  Der  Buch-  und  Leihkarteneinwurf. 


Fig.  10.  Buch-  und  Leihkarteneinwurf. 

Derselbe  ist  ein  einfacher  Holzkasten,  durch  eine 
Scheidewand  in  2 Fächer  geteilt. 

9.  Die  Wechselrahmen. 

Die  Wechselrahmen  in  der  Ausleihe,  zum  Aus- 
hängen von  Bildern  mit  Unterschriften  bestimmt, 
haben  eine  lichte  Weite  zwischen 
0,60  m zu  0,30  m 
0,60  m zu  0,60  m und 
0,86  m zu  0,86  m. 

Die  hölzerne  Rückwand  der  Rahmen  liegt  in 
einem  Falz,  und  wird  durch  drehbare  Holzriegel  im 
Rahmen  festgehalten.  Die  Riegel  werden  um  45° 
gedreht,  dann  liegt  die  Rückwand  frei  und  kann 
abgehoben  werden,  so  dafe  ein  neues  Bild  in  den 
Rahmen  gelegt  werden  kann. 

B.  In  den  Verwaltungsräumen. 

a.  Das  Bureau. 

10.  Die  Katalogkästen,  Schränke,  Sortier- 
kästen und  Zettelapparate,  mit  Ausnahme  der 
Einrichtung  für  den  Nachtragskatalog,  sind  die  Muster 
des  Library  Bureau  in  New-York,  welche  in  England 


und  namentlich  in  Amerika  viel  verbreitet  sind.  Diese 
Apparate  liefert  jetzt  in  Deutschland  die  Leipziger 
Buchbinderei-Aktiengesellschaft.  Es  waltete  in  der 
Bücherhalle  das  Bestreben  vor,  möglichst  den 
Apparat  auf  das  Normalformat  der  Zettel,  für  welches 
jene  Möbel  gearbeitet  sind,  einzurichten. 

b.  Die  Buchbinderei. 

11.  Die  Schränke  für  Buchmarkenziffern 
enthalten  auf  60  Fächern  übereinander,  mit  einem 
lichten  Zwischenraum  von  2,5  cm  für  jedes  Fach, 
Pappkartons  mit  den  geschnittenen,  gedruckten  Zahlen 
für  Buchmarken.  In  jedem  Pappkarton  befinden  sich 
110  verschiedene  Ziffern. 

c.  Das  Magazin. 

In  dem  Magazin  sind  die  Lipmanschen  verstell- 
baren Büchergestelle  verwendet  worden,  welche  sich 
zuerst  in  der  Universitäts-  und  Landesbibliothek  zu 
Strafeburg  bewährt  haben.  Es  ist  das  2,20  m hohe 
Muster  mit  1 Meter  Fufebreite  gewählt  worden. 
Es  mußte,  um  den  Raumverhältnissen  Rechnung  zu 
tragen,  im  Magazin  auch  ein  Doppelgestell  mit  nur 
0,80  m Fufebreite  aufgestellt  werden.  Das  Fufebrett 
aller  Gestelle  ist  mit  Linoleumbelag  und  Messing- 
beschlag versehen. 

Die  Aufstellung  der  Bücher  (siehe  hierzu  auch 
Seite  2)  veranschaulicht  Fig.  11  (Seite  15).  In  der 
unteren  Reihe  sieht  man  die  vier  Größenklassen, 
in  welche  getrennt  die  Bücher  aufgestellt  werden. 
Die  Buchmarken  sind  in  einer  für  jede  Abteilung 
vom  unteren  Buchrande  gleichen  Entfernung  auf  den 
Buchrücken  aufgeklebt. 

In  der  oberen  Reihe  ist  ein  Buch  der  Abtei- 
lung P absichtlich  unter  Bücher  einer  andern 
Abteilung  gestellt.  Man  sieht,  daß  das  einem 
jeden  Abteilungsbuchstaben  eigentümliche  besondere 
Zeichen  die  Auffindung  eines  aus  Versehen  in  eine 
falsche  Abteilung  geratenen  Buches  sehr  erleichtert 
(s.  Seite  15). 

Ferner  zeigt  die  obere  Reihe  einen  Verweisungs- 
klotz, der  besagt:  Das  Buch  C 402  ist  auch  in 
anderer  Ausgabe  vorhanden,  und  steht  in  2 Bänden 
unter  der  Bezeichnung  C 81  und  C 91. 
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Fig.  ii.  Aufstellung  der  Bücher  im  Magazin. 
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2.  Übersicht  über  die  Beilagen  und  Formulare. 

(In  Originalgröße  abgedruckt,  soweit  keine  Größenverhältnisse  angegeben  sind.) 


Seite 

A.  Beilagen: 

Satzungen 

18 

Bücherei-Ordnung 

19 

Lesesaal-Ordnung 

20 

Probeseite  des  Katalogs 

21 

B.  Formulare: 

a)  für  den  Bücherverkehr. 

Antrag  auf  Erteilung  einer  Leihkarte  22 

Anträgeregister  41 

Leihkarte  23 

Ausweiskarte  für  den  Lesesaal  24 

Wunschzettel  25 

Benachrichtigung  betreffend  Vormerkung  26 
Mitteilung  betreffend  Neuerscheinung  26 

Erinnerung  27 

Mitteilung  betreffend  Leihfristverlängerung  28 
Mahnung  28 

Beilage  zur  Auswahlsendung  29 

Vorladung  bei  Beschädigungen  29 

Erklärung,  für  Beschädigung  usw.  zahlen 

zu  wollen  30 

Verkehr  mit  auswärtigen  Bibliotheken  31 

Ansichtssendungen  an  Beamte  der  Gufe- 

stahlfabrik  32 

Einforderung  von  Ansichtssendungen  33 

Botenzettel  33 


b)  für  die  Verwaltung. 

Hauptbuch  34/35 

Zugangsverzeichnis  36/37 


Seite 

Fortsetzungs  Verzeichnis  38 

Einforderung  von  Fortsetzungswerken  32 

Kassabuch  39 

Portobuch  39 

Briefbuch  40/4! 

Buchbinderbuch  40 

Druckschriften  -V  erteilungsliste  42 /43 

Inventarium  42/43 

Kontrolle  für  Zeitschriften-Lieferung 

und  Zeitschriften-Ausleihe  44 

Begleitanzeige  für  den  Verkehr  mit  den 

Tochterausleihen  45 

Kataloge  46/47 


c)  für  die  Statistik. 

Statistik  der  ausgeliehenen  Bände,  zu- 
gleich für  die  Statistik  des 
Bändebestandes  benützt  48 

Statistik  nach  verschiedenen  Richtungen  48 

Statistik  der  insgesamt  ausgeliehenen  Bände  49 

Statistik  über  Benützung  des  Lesesaals  50 


d)  für  das  Buch  bestimmte  Formulare. 


Buchmarken  51 

Schonungsbitte  52 

Auszug  aus  den  Satzungen  52 

Buchkarten  53 


Interimsbuchkarten  für  Tochterausleihen  54 


C.  Besondere  Stempel. 

55/56 
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2.  Beilagen  und  Formulare. 

A.  Beilagen. 


1 r it  p i)  f d)  f U ii  d)  c r 1)  n 1 1 e. 


Satjumictt. 

§ 1.  Die  „$ruppfd)e  Siid)erhütle"  foll  ber  Seleffrung  uitb 
Unterhaltung  ber  2Berf»augel)örigen  buvd)  Ausleihen  Hon  Siichern 
bienen.  ^l)re  Scnü|urtg  ift  ben  2Berf»angehörigen  unentgeltlich  auf 
©runb  non  Seiljfarten  geftattet. 

§ 2.  Die  Erteilung  ber  Seihfarte  erfolgt  burd)  bie  Süd)erl)alle 
auf  fd)riftlicf)en  Eintrag;  bie  2öerfSangel)örigfeit  beS  Nad)fud)enben  mufj 
— in  ber  Segel  burd)  feinen  SetriebSführer  ober  SureauDorftanb  — 
beglaubigt  tuerben. 

Durd)  ben  Eintrag  auf  Erteilung  einer  Seihfarte  üerpflichtet  fid)  ber 
Nad)fu<benbe  jur  Nnerfennung  biefer  Satzungen  unb  ber  für  ben  betrieb 
ber  Sücherpalle  erlaffenen  unb  nod)  ju  erlaffenben  Seftimmungen,  welche 
als  „Siid)erei=Crbnung"  in  ber  NuSleil)e  angefdjlagen  werben. 

§ 3.  Serluft  ber  Seihtarte  ift  ber  Süd)erf)alle  fofort  anjujeigen. 

§ 4.  Sei  NuStritt  auS  ben  Dienften  ber  Q-irma  ift  bie  Seihfarte 
an  bie  pauptfaffe  b^w.  baS  Sohnbureau  jurüdjugeben. 

§ 5.  Die  2eif)farte  ift  Dom  Entleiher  bei  ber  Siicherentnahme 
auf  ber  Ausleihe  ber  Siid)erhalle  ju  l)mt  erlaffen  unb  wirb  ihm  bei 
Nüdgabe  ber  Süchcr  jurücfgegeben. 

§ 6.  Der  (Entleiher  eines  Suche»  Derpflid)tet  fid)  jur  ^uriidgabe 
innerhalb  ber  Don  ber  SücherhaOe  feftgefet)ten  unb  in  ber  9luSleil)e 
befanntgemadjten  Seihfrift. 

Serlcingetung  ber  Seihfrift  fann  auf  Nad)fud)en  erfolgen,  fofern 
feine  Sormetfung  auf  baS  betreffenbe  Sud)  Dorliegt. 

§ 7.  Skitergeben  Don  Siidiern  an  fold)e,  welche  jur  Seniit)ung 
ber  Süd)erf)alle  nicht  jugelaffen  finb,  ift  nicht  ftatthaft. 

§ 8.  9luf  Sefchäbigungen  eines  Sud)eS,  welche  nod)  nicht  Don 
ber  Siicherhalle  gefennjeichnet  finb,  hat  ber  Entleiher  bie  SüdjerhaHe 
aufmerffam  ju  machen. 

Serluft  eine?  Sud)e»  ift  ber  Siicherhalle  fofort  anäiigeigen. 

§ 9.  giir  Sefchäbigung  ober  Serluft  eines  SucfjeS  hat  ber  Ent= 
leiher,  bei  welchem  ber  «Schaben  entftanben  ift,  auf  Serlangen  beS 
Sorftanbe»  ber  Südjerhalle  Erfat)  ju  ieiften. 

§ 10.  Sritpt  im  .'paufe  eines  Entleihers  eine  anftedenbe  $ranf= 
heit  au»,  fo  hat  er  entliehene  Süd)er  fofort  an  bie  Siicherhalle  zurüd= 
juliefern,  unter  Hingabe  ber  ,ftranfl)eit. 

§ 11.  Nichtbeachtung  biefer  Satzungen  ober  ber  Seftinunungen 
ber  , Siicherei-Crbnung",  welche  in  ber  HluSleil)e  angefd)lagen  werben, 
fann  bie  Entziehung  ber  Seihfarte  jur  f^olge  haben. 

Februar  1899. 

£trieb.  $rupp. 
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Iruppfdte  UüdjerljaUe. 


Sie  9lu§leilje  ber  ßruppfcpen  23üd)er!jalle  ift  bi§  auf  roeitereS 

geöffnet : 

9tn  2öod)entagen : 
mittag^  bon  12  — 3 Utjr 
abenb§  „ 5—7  „ 


, Sie  Sei^frift  ift  bi§  auf  n>eitere§  auf 

3 2öod)en 


feftgefetjt. 


Sie  39üd)er  finb  bor  bem  SBegtragen  in  Rapier  einjuroideln  unb 
eingettricfelt  miebet-jubringen. 


gebruar  1899. 

Ute  Uerujaltuttg  ber  lruj);pf djen  Uüdjerljaüe. 
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£cftiaa[  irirbridjöliof. 


3um  33efucb  be*  cSefefaafes  berechtigen  $n$n>eisfiarfen,  bie 
Inhabern  Don  £eif)farten  ber  $ruppfcf)en  33üd)erf)alle  gegen  tBortoeifung 
ber  Seihfnrten  auf  Verlangen  au§gefteflt  merben. 

$er  Scfcfaat  ift  geöffnet: 

an  podjentagen  pott  pormittags  11  Ms 
aßettbs  9 flßr, 

an  Sonntagen  mittags  poit  11  Ms  1 £tßr> 
itadjmittags  po«  5 ßis  9 pßr. 

®ie  atlgemeinen  öeftimmungen  ber  (Satzungen  ber  $ruppfd)en 
53üchert)atte  gelten  aud)  für  ben  ßefefaal  grtebrtcE)^0!- 


3)ie  ^üdjcrauMeilK  auf  bem  griebrtc!)§h0f  ift  geöffnet 

an  ben  58odjenfagen  a6cnbs  non  6l/2  lu$  ll/2  pßr. 

91prit  1905. 

Die  Deripaltuttg  ber  Sruppfdjnt  BiidjerljaUe. 
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50 

33ud)fta6e 
unö  'Kummer. 

B 4192 
B 18641 
B 7071 
B 18541 
B 72 

B 3832 

A 512 


B 4602 

B 591 
B 9841 
B 521 
B 20141 

B 18611 
B 9821 
B 9881 
B 14011 
B 9941 
B 10071 
B 1872 


B 2532 
B 2172 
B 14801 
B 4442 

B 18181 

J 361 


B 3362 

B 10041 
B 10051 
B 2132 


B 10081 
B 6011 
B 6021 


©rfjöne  ßitteratur.  2.  ®eutjd). 


töoplau,  ®aa  SRecbt  ber  ÜRutter.  ill. 

— ©alin  $ali§te.  3n:  bleuer  beutfcfjer  -Robeltenfcpap. 

— Sßerfpielte  Seute.  3n:  ©ngetpornS  9tomanbibtiotpef. 
ÜSöptn,  SDaa  Opfer.  $n:  bleuer  beutfsper  fftobettenfcpap. 
23ö$me,  Oeutftpeä  ßinbertieb  unb  $inberfpiet.  23otf§über= 

tieferungen.  9Jtetobien. 

— 23olf§tümticpe  Sieber  ber  Oeutftpen  im  18.  unb 

19.  ^aprpunbert. 

— Mttbeutfcpe§  Sieberbucp.  33oIMeber  au3  bem  12. — 17. 

Saprpunbert.  1877. 

— f.  @rf  unb  23öpute. 

könnet,  üting  unb  ©cpmert.  Vornan  aua  ber  3eü  ber 
(Gegenreformation  im  Stuprtat. 

SBortnann,  Seipj’ger  Allerlei. 

— 9Rei  Seipjig  tob’  id)  mir!  ffttit  ©upfern. 

— Sieberbort.  ill. 

— unb  23öttttper,  ipumore§fen  in  fäcpfifcper  fUhmbart. 

3n:  |)umoriftifcper  |)au§fcpap. 

23ot)=@b,  Oer  alte  9tanboIpp.  3n:  9t.  b.  ütobettenfcpap. 

— ffticptS.  Vornan. 

— 36.  ütoman. 

— Pott  ^ßreufdjen  unb  Oeltnunn,  Stinfa.  Orei  9tobet(en. 

üöradjoogel,  Oer  $et3  bon  ©r^. 

— Oer  beutfcpe  9Dticpael. 

Sörant,  Seb.,  iftarrenfdjiff.  3n:  $ürfd)ner§  5tat.=Sitteratur. 
SSraunfcptoctg,  fterjog  bon,  f.  ^cinricp  3ultu§,  ^erjog  oon 
33raunfd)toeig. 

33ratoe,  poit,  (9Iu§toapI.)  3>n:  3ugenbfreunbe  Sefftngs. 
SBrettinflcr,  (Stu§m apt.)  Sn:  ©ottfcpeb,  Sobmer  u.  23reitinger. 
SSrentano,  SBerfe.  ill. 

— ©pronifa  eine§  faprenben  Ocpütera.  gortgefept  bon 

bon  ber  ©Ibe. 

— ©efcpidrte  bom  braben  ßafpert  unb  bem  fcpönen  innert. 

Sn:  Oeutfcper  Dtobettenfcpap. 

— 5Dtärd)en.  I.  II. 

fBrentano,  $1.  unb  Bettina,  f.  fMrtttut,  Pott. 

— f.  ÜHunbertiorn,  Oe§  Knaben. 

ÜBrcpner,  (9lu§toapl.)  Sn:  Orama  ber  ftaffifcpen  ifßeriobe. 
5örtntfntatttt,  ^ßtattbeutfcpe  ©rjdptungen.  ill. 

I.  $a§par=Opm  un  id. 

II.  kleinere  ©rjaptungen. 

33rotfe§,  (5tu3raap(.)  Sn:  (Gegner  ber  jmeiten  fditefifdjen 
©cpute. 

23itloto,  $8nb.  Pott,  f.  2lntotb. 

ÜBitlotp,  ftricba  pon,  Oeutfcp=Oftafrifanifcpe  Lobelien. 

— ÜJlargaretpe  unb  Subroig.  I.  Sn : ©.’§  3tomanbibt. 

» » » II.  » » » 
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B.  Formulare. 

a)  Für  den  Bücherverkehr. 
1.  Antrag  auf  Erteilung  einer  Leihkarte. 
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iluö^uö  rnta  ben  Safeunöen: 

§ 6.  Der  (Entleiher  eines  Buches  nerpflidjtet 
ftch  jur  (^urücfgabe  innerhalb  ber  uon  6er 
Bücherhalle  feftgefe^ten  un6  in  ber  2lusleitje 
befanntgemacbten  £eihfrift. 

§ 7.  IDettergeben  non  Büchern  an  folcfje, 
tneldje  jur  Benützung  ber  Bücherhalle  nid)! 
$ugelaffen  fhtb,  ift  nidjt  ftattfyaft. 

§ 8.  Ztuf  Befähigungen  eines  Buddes, 
u?elche  nod)  nicht  uon  ber  Bücherhalle 
gcfen^eichnet  ftnb,  hat  ^er  (Entleiher  f~\ 
bie  Büdjertjalle  aufmerffam  3U  madjen. 

Derluft  eines  Buddes  ift  ber  Bücherhalle 
fofort  anjujeigen. 

§ 9.  ^ür  Befdjäbigimg  ober  Derluft  eines 
Buddes  E?at  ber  Entleiher,  bei  meinem  ber 
Schaben  entftanben  ift,  auf  Bedangen  bes  Dor= 
ftanbes  ber  Bücherhalle  Erfat?  3U  Ieiften. 

§ (0.  Bricht  im  ffaufe  eines  Entleihers  eine 
anftecfenbe  Kranf^eit  aus,  fo  hat  er  entliehene 
Büdjer  fofort  an  bie  Bücherhalle  jurücfjm 
liefern,  unter  Eingabe  ber  ffranfljeit. 


Form.  Nr.  1. 

Der  Antragsteller  füllt  Namen,  Datum  des  An- 
trags, ev.  Fabriknummer  und  seine  Wohnung  eigen- 
händig aus.  Der  Betriebsführer  oder  Bureauvorstand 
des  Antragstellers  setzt  seinen  Namen  nebst  Datum 
unter  den  Antrag. 

Die  Bücherhalle  trägt  den  Antrag  in  das  Anträge- 
register (s.  Seite  41)  ein  und  setzt  auf  den  Antrag 
die  Leihmarke,  bestehend  aus  den  ersten  beiden 
Buchstaben  des  Namens  (wobei  Sch,  St,  ey  als  je 
ein  Buchstabe  gerechnet  werden)  und  fortlaufender 


Ziffer  innerhalb  dergleichen  Namensbuchstaben;  jeder 
neue  Antrag  wird  unter  die  bereits  vorhandenen 
Anträge  alphabetisch  eingeschossen. 

Das  Datum  der  Leihkartenerteilung  wird  auf 
den  Antrag  gesetzt,  wenn  er  auf  der  Kasse  in  dem 
Nationale  des  Antragstellers  gebucht  worden  ist.  Das 
Datum  des  Erlöschens  der  Leihkarte  wird  nach  Aus- 
tritt des  Antragstellers  aus  den  Diensten  der  Firma 
Fried.  Krupp  A.G.  sowohl  auf  den  Antrag  als  auch 
in  das  Anträgeregister  eingetragen. 
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2.  Leihkarte. 
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La  20 

Laupmann 

B i$6i 

2.  6. 
04 

26.  6. 
04 

F 362 

26.  6. 
°4 

O 

Form.  Nr.  2. 

Die  Bücherhalle  trägt  auf  die  Leihkarte  die  Leih- 
marke ein,  welche  der  Antrag  erhalten  hat,  ferner  den 
Namen  und  ev.  Fabriknummer  des  Inhabers,  end- 
lich das  Datum  der  Erteilung,  und  stellt  die  Leih- 
karte dann  dem  Antragsteller  zur  Verfügung.  Wenn 
die  Leihkarte  nach  Austritt  des  Inhabers  aus  den 


Diensten  der  Firma  Fried.  Krupp  A.G.  auf  der 
Kasse  abgegeben  worden  ist,  und  von  da  zur  Bücher- 
halle zurückkommt,  wird  der  Löschvermerk  ein- 
getragen. 

Die  vollen  und  erloschenen  Leihkarten  werden 
geordnet  und  bis  auf  weiteres  bewahrt. 
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3.  Ausweiskarte. 


Cefefaal  fotebricfysfyof. 

Ausroebfiarte  Blr.  42J  auf  Ceilifarte  La  20  erteilt  I^'_5' 
X)errn  Franz  Laupmann. 

Bei  Befud)  bes  Siefefaales  oorjutuetfen. 


Diefe  2tusn?eisfarte  ift  nicht  übertragbar  unb  bei  Derluft  ober  Kücfgabe 
ber  Seifyfarte  an  bie  Bücfyerfyalle  juriicfjugeben.  3fyr  etmatger  Derluft 
ift  fofort  anjujeigen. 


Form.  Nr.  3. 

Der  Lesesaal  »Friedrichshof«  stellt  auf  Antrag 
jedem  Leihkarteninhaber  eine  Ausweiskarte  aus, 
welche  bei  Besuch  des  Lesesaales  vorzuweisen  ist. 
Nach  Eintrag  in  das  Ausweiskartenregister  setzt  die 
Lesehalle  auf  die  Ausweiskarte  die  fortlaufende 
Ziffer,  die  Leihmarke,  das  Datum  der  Erteilung 
sowie  Vor-  und  Zunamen.  Die  Bücherhalle  trägt 


sowohl  auf  den  Antrag  auf  Erteilung  einer  Leih- 
karte als  auch  im  Leihkartenregister  den  Vermerk 
»Lesekarte«  ein.  Bei  Austritt  des  Inhabers  aus  den 
Diensten  der  Firma  wird  die  Ausweiskarte  im  Aus- 
weiskartenregister des  Lesesaals  »Friedrichshof« 
gelöscht,  und  die  Karte  eingezogen. 
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4.  Wunschzettel. 


Vorderseite. 

IPunfcfoettel. 


2luf  Ceifyfarte  La  Ur.  20  toünfdje  idj  eines 
5er  unten  uerjeicbneten  Büdjer  3U  erhalten. 

(Umetfd)tift :)  Franz  Laupmann 


Budjftabe  unb 
Hummer 

Budjftabe  unb 
Hummer 

Budjftabe  unb 
Hummer 

B 1361 

B 3442 

F I3']2 

H 11 

Rückseite. 


Hudjftabe  unb 
Hummer 

Budjftabe  unb 
Hummer 

Bucfyftabe  unb 
Hummer 

Form.  Nr.  4. 

Der  Entleiher  schreibt  seine  Leihmarke  und 
seinen  Namen  auf  den  Wunschzettel,  und  vermerkt 
eine  Anzahl  von  Wünschen  mit  Buchstabe  und 
Nummer  des  Buches.  Der  Wunschzettel  kann 
wiederholt  benützt  werden. 

Wunschzettel  werden  kostenlos  zur  Verfügung 
gestellt;  sie  sind  zu  25  Stück  geblockt. 


Jede  Tochterausleihe  erhält  Wunschzettel  in  be- 
sonderer Farbe.  Am  Kopfe  der  Vorderseite  steht 
der  Name  der  Ausleihe,  z.  B.  Ausleihe  Friedrichs- 
hof,  am  Schlüsse  der  Rückseite  befindet  sich,  ent- 
sprechend der  Tochterausleihe  geändert,  die  Notiz: 


„2tuf  grauen  EDunfdjjetteln  (2lusleit?e  3ttiei>rid)s(iof) 
beftellte  Südjer  fönnen  am  n&d?ften  21usletl)tage  abgetjolt 
merben.  Sie  fteljen  3 Hage  3ur  llbljolung  bereit. 

Sinb  alle  beftellten  IDerfe  ausgelteljen,  fo  nnrb  ein 
(Erfatj  nad;  fDatjI  ber  Biidjerfjalle  bereitgeftellt." 
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5.  Benachrichtigung,  daß  ein  vorgemerktes  Buch 
verfügbar  ist,  auf  die  Rückseite  einer  Post- 
karte gedruckt. 


6.  Mitteilung,  daß  ein  bestimmtes  Werk  oder 
ein  weiterer  Band  eines  Fortsetzungswerkes 
erschienen  ist,  auf  die  Rückseite  einer  Post- 
karte gedruckt. 
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Form.  Nr.  5. 

Die  Bücherhalle  füllt  mit  Hilfe  des  Anträge- 
registers die  genaue  Adresse  des  Bestellers  aus, 
unter  welcher  er  im  Werk  zu  finden  ist,  ferner 
Buchmarke  und  Titel  des  Buches,  sowie  den  Zeit- 
punkt, bis  zu  welchem  das  Buch  zur  Abholung 
bereitgestellt  bleibt. 

Die  Benachrichtigung  wird  kostenlos  zugestellt. 


Form.  Nr.  6. 

Diese  Mitteilung  wird  auf  ausdrücklichen  Wunsch, 
oder  soweit  die  Verwaltung  der  Bücherhalle  Kennt- 
nis davon  hat,  daß  die  Mitteilung  erwünscht  ist, 
kostenlos  zugestellt. 
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7.  Erinnerung. 
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3cfy  bitte  um  Perlängerung  6er  Ceifyfrift 
für  B 2822 


6.\2.  f90 4. 

(name:)  Laupmann. 


Form.  Nr.  7. 

Die  Bücherhalle  füllt  aus:  Namen  und  Leih- 
marke des  Entleihers,  die  Buchmarke,  den  Tag,  an 
welchem  die  Leihfrist  abgelaufen  war,  nebst  Datum 
der  Absendung  der  Erinnerung.  Der  nicht  zu- 
treffende Vermerk  im  gedruckten  Texte  der  Er- 
innerung: daf3  die  Verlängerung  stattfinden  kann, 
bzw.  dafe  das  nicht  der  Fall  ist,  wird  durchstrichen. 

Auf  der  Rückseite  ist  der  Paragraph  der  Satzungen 
abgedruckt,  welcher  die  Bestimmungen  über  die 


Leihfrist  und  die  Verlängerung  derselben  enthält. 
Ferner  auf  dem  Bescheinigungs- Abschnitt  Vordruck 
für  die  Bitte  um  Verlängerung  der  Leihfrist. 

Die  »Erinnerung«,  auf  blauem  Papier  gedruckt, 
wird  an  die  Adresse  des  säumigen  Entleihers  im  Werk 
kostenlos  durch  Vermittlung  des  Bureaus  zugestellt. 

Der  Entleiher  hat  den  Empfang  auf  dem  Abschnitt 
zu  bescheinigen,  oder  um  Verlängerung  der  Leih- 
frist zu  ersuchen. 
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8.  Mitteilung,  daß  die  Leihfrist  verlängert  9.  Mahnung. 

worden  ist,  auf  die  Rückseite  einer  Post-  

karte  gedruckt. 
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Form.  Nr.  8. 

Diese  Mitteilung  ist  für  bekannte  zuverlässige 
Entleiher  bestimmt. 

Sie  wird  kostenlos  zugestellt. 


Form.  Nr.  9. 

Die  »Mahnung«  ist  auf  rotem  Papier  gedruckt. 
Sie  enthält  den  Hinweis  auf  die  vorausgegangene 
Erinnerung  und  die  Aufforderung  zur  sofortigen 
Abgabe  des  Werkes.  Sie  stellt  es  dem  Entleiher 
frei,  den  Boten  der  Bücherhalle  mit  Abholung  des 
zur  Ablieferung  fälligen  Werkes  zu  beauftragen, 
oder  das  Buch  selbst  zurückzubringen.  Die  Mahnung 
wird  kostenlos  zugestellt. 
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10.  Beilage  zur  Auswahlsendung. 


11.  Vorladung,  auf  die  Rückseite  einer  Post- 
karte gedruckt. 
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Form.  Nr.  10. 

Diese  Mitteilung,  auf  rosa  Papier  gedruckt,  wird 
mitgegeben,  wenn  auf  Wunsch  Bücher  ins  Haus 
gesandt  werden,  wenn  in  der  Ausleihe  die  ge- 
wünschten Werke  anderweitig  verliehen  sind  und 
die  Bücherhalle  hierfür  nach  eigener  Auswahl  Ersatz 
gibt.  Ebenso,  wenn  auf  Wunsch  Ansichtssendungen 
erfolgen. 


Form.  Nr.  11. 

Die  »Vorladung«,  sich  zur  persönlichen  Ver- 
antwortung in  der  Ausleihe  der  Bücherhalle  ein- 
zufinden, ergeht,  nachdem  die  Prüfung  eines  zurück- 
gegebenen Buches  Anstände  ergeben  hat.  Die  Vor- 
ladung wird  kostenlos  zugestellt. 


12.  Erklärung,  betreffend  Schadenersatz. 
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Form.  Nr.  12. 

Der  verantwortliche  Entleiher  hat  die  Erklärung, 
für  Beschädigung  oder  Verlust  eines  Werkes  den 
Kostenbetrag  zahlen  zu  wollen,  unabhängig  davon, 


ob  gegebenenfalls  Herstellungskosten  erwachsen  oder 
Ersatz  geleistet  werden  mufs,  mit  genauer  Adresse 
zu  unterzeichnen. 
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13—15.  Formulare  für  den  Leihverkehr  mit  auswärtigen  Bibliotheken. 


Essen/Ruhr,  Gußstahlfabrik,  den 


190 


Um  leihweise  Zusendung  der  untenbezeichneten  — auf 
beiliegenden  Zetteln  verzeichneten  — Werke,  wird  hierdurch 
höflich  gebeten. 


Um  Verlängerung  der  Leihfrist  des  untenbezeichneten 
Werkes  wird  hierdurch  höflich  gebeten. 


Beigeschlossen  erhalten  Sie  das  unter  dem 


entliehene  untenbezeichnete  Werk  mit  verbindlichem  Dank 


zurück. 


Form.  Nr.  13. 

Die  Bücherhalle  macht  — in  der  Regel  kostenlos  — 
nicht  vorhandene  wissenschaftliche  Bücher  durch 
Vermittlung  einer  auswärtigen  Bibliothek  verfügbar. 

Form.  Nr.  14. 

Die  gewünschte  Verlängerung  der  Leihfrist  von 
auswärtigen  Bibliotheken  entliehener  Bücher  wird 
durch  dieses  Formular  bewirkt. 


Form.  Nr.  15. 

Die  Rücksendung  von  auswärts  entliehener 
Bücher  erfolgt  seitens  der  Bücherhalle,  in  der  Regel 
kostenlos  für  die  Entleiher. 

Blattgröfäe:  22  r/a  : I4x/a  cm. 
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16.  Formular  zur  Einforderung  nicht  gelieferter  Fortsetzungswerke. 

Essen/Ruhr,  Limbeckerstraße  Nr.  100,  den  

Herrn 

Die  Lieferung  von 

ist  nicht  erfolgt.  Es  wird  um  umgehende  Nachlieferung 
ersucht. 

Kruppsche  Bücherhalle. 

17.  Formular  für  Ansichtssendungen  an  Beamte  der  Guß  Stahlfabrik. 

Limbeckerstraße  Nr.  100,  den  190 

Ansichtssendung 

der  Kruppschen  Bücherhalle. 

(Bitte  nicht  aufschneiden.) 

Herrn 

Ich  übersende  Ihnen  mit  der  Bitte,  sich  hierunter 
äußern  zu  wollen,  ob  Sie  eines  der  nachstehend  ver- 
zeichneten  Werke  zur  Anschaffung  für  die  Bücher- 
halle empfehlen: 


Form.  Nr.  16. 

Die  Bücherhalle  bedient  sich  dieses  Vordruckes, 
wenn  der  Buchhandel  erschienene  Fortsetzungen 
nicht  geliefert  hat.  Blattgröße:  22  ^ : 14  ha  cm. 


Form.  Nr.  17. 

Die  Bücherhalle  sendet  regelmäßig  Bücher  an 
literarisch  interessierte  Herren  zur  Beurteilung. 

Die  Kritiker  setzen  ihr  Urteil  neben  die  Buchtitel  auf 
ein  angebogenes  freies  Blatt.  Blattgröße:  20:13  cm- 


33 


18.  Einforderung  von  Werken,  welche  zur  Beurteilung  abgegeben  wurden. 


Essen/Ruhr,  Limbeckerstraße  Nr.  100,  den  190 


Herrn 


Unter  dem erhielten  Sie  zur  Ansicht: 

Sie  werden  höflich  gebeten,  das  Werk  mit  gefälliger 
Äußerung,  ob  Sie  es  zur  Anschaffung  empfehlen,  zurückzustellen. 

Kruppsche  Bücherhalle. 


19.  Botenzettel. 

Laufbursche:  Meyer  Datum:  29.  7.  04.  Kruppsche  Bücherhalle. 


Liefert  ab  an: 

Erinn. 

Mahn. 

Vorm. 

Briefe 

Bücher 

Sonst. 

Zu- 

sammen 

Unterschrift 

Bemerkungen 

Kanonen  - Werkstatt  I 

IO 

4 

7 

2 

23 

Weber 

Zentral -Bureau 

2 

1 







8 

Steller 

Form.  Nr.  18. 

Gelangen  die  zur  Beurteilung  versandten  Werke 
nicht  zur  Bücherhalle  zurück,  so  werden  die  Empfänger 
durch  dieses  Formular  an  die  Rücklieferung  erinnert. 

Blattgröße:  22J/2  : I4i/2  cm. 


Form.  Nr.  19. 

Der  dienstführende  Diener  der  Bücherhalle  trägt 
den  Namen  des  Laufburschen,  das  Datum,  die 
Empfangsstelle  und  die  zu  bestellenden  Stücke  in 
das  Formular  ein.  Der  Laufbursche  gibt  seine  Auf- 
träge an  die  Empfänger  gegen  Bescheinigung  ab, 
oder  macht  in  Spalte  »Bemerkungen«  Notiz  über 
die  Unbestellbarkeit  des  einen  oder  andern  Stückes. 

Blattgröße:  15 r/2  : 23^  cm. 


\ 
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b)  Für  die  Verwaltung. 


20.  Das  Hauptbuch. 


Mona 


Tag 


6. 


io. 


Lieferant 
bzw.  Empfänger 


Meyer,  Emil 
Köln 


Stopfer,  Wilh. 
Mainz 


Weser,  Ph. 

Witten 


Gegenstand 


Laut 

Bestell- 

Nr. 


Eingang 


Betrag 
J6  | 4 


20  Sonn.  Briefordner 
2 Schachteln  Stahlfedern 
io  kg  engl.  Bindfaden 


Drucken  des  I.  Kataloges 
der  Kruppschen  Bücherhalle 
in  iooo  Exemplaren 


i Schreibtisch 
i Sessel 


Bücher  pro  Mai  1904,  s.  Zu- 
gangsverzeichnis S.  y 


Summa 
^ I 4 


4S 


Ml— 

j — 


20  — 


JOO  — 


JO 


Ausgang 


Betrag 
* 1 4 


48 


1800 


JJO 


1JO 


Summa 
J6  j 4 


8 


Drucksachen 


Bücher  und 
Zeitschriften 
Jt  | 4 


Sonstig. 


ISO  - 


1800 


Form.  Nr.  20. 

Das  Hauptbuch  hat  den  gesamten  Kostenaufwand 
der  Bücherhalle  nachzuweisen.  Es  erscheinen  also 
im  Hauptbuch  auch  die  in  Nebenbüchern,  wie  Zu- 
gangsverzeichnis, Buchbinderliste,  Kassabuch  usw. 
gebuchten  Beträge  mit  den  Monatssummen. 


Das  Schema  zeigt  die  Einrichtung  und  Führung 
des  Hauptbuches.  Die  linke  Seite  nimmt  Eintrag 
von  Datum,  Lieferant  oder  Empfänger,  Gegenstand, 
Ein-  und  Ausgangsabteil  mit  doppelten  Zahl- 
spalten auf.  Die  rechte  Seite  enthält  zweckmäßig 
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'um  !9  °4 


chbinder- 

kosten 

1L  \ J 

für  Bureau- 
bedürfnisse 
(soweit  nicht 
unter  io) 
Magazin, 
Lithogr. 
Anstalt  usw. 
M 1 4 

für  Wasser, 
Heizung 
und 

Beleuchtung, 

Uhrenmiete 

usw. 

M \ 4 

Bureau-  und 
Straßen- 
reinigung 

M 1 4 

Diverse  | 

jfb  | A 

Gehälter  u 
aus 

Lohnkassse 

M ! 4 

ad  Löhne 
ier 

Hauptkasse 
jfb  | 

Inventar- 

Anschaffung 

(außer 

Nr.  g und  ix) 

M \ 4 

Inventar- 

und 

sonstige 

Abschrei- 

bungen 

Ji  \ 4 

Bureaumiete 

Jb  | 4 

Zusammen 
(nach  Abzug 
der  Summe 
in  Spalte  19) 

4 

Bemer- 

kungen 

12 

13  1 

14 

15  i 

l6 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

2J 

3 

— 



20 

_ 



* 

3J0 

— 

1 



nach  Art  der  amerikanischen  Buchführung  eine  Ver- 
teilung der  einzelnen  Beträge  auf  die  besonderen 
Konten.  Es  hat  sich  diese  Einrichtung  als  vorteilhaft 
erwiesen,  weil  dadurch  die  Führung  einzelner  Bücher 
für  die  verschiedenen  Konten  erspart  wird  und 


gleichzeitig  das  eine  Buch  sowohl  ein  Gesamtbild 
sämtlicher  Ausgaben,  als  auch  die  gewünschte 
Sonderung  derselben  gibt. 

Das  Hauptbuch  wird  monatlich,  vierteljährlich, 
halbjährlich  und  jährlich  abgeschlossen. 

Blattgröföe:  46  : 29  cm. 
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21.  Das  Zugangsverzeichnis. 


Mona 


Tag 


Lfd. 

Nr. 


B u ch  t i t e 1 


Lieferant 


Betrag 


jt  ± 


Summa 

di)  stj 


2- 


2042 

2044 

2042 


2046 

2047 

2048 

2049 


Pribyl,  Geflügelzucht.  Berl.  1899 

Baldamus,  Federviehzucht.  Dresd.  1896.  I.  II. 

Fridelderieh,  Geflügelzucht.  Stg.  o.  J. 

j°\0  Rabatt 

Brelun,  Das  Inka-Reich.  Lpz.  i88j 
Jahrbuch,  Kürschners,  für  1904.  Lpz.  o.  J. 
Engelhorns  Romanbibliothek.  Stg.  1904.  XXXI,  4 
Vom  Fels  zum  Meer.  Jg.  1891  — 1900 

S°\o  Rabatt 


Baecker,  Essen 


Ganter,  Essen 


5 0 


S\o 


LT 

4? 

1 

■ r 

j\o 

— r~ 

4 J 


S 


7\S 

28 


2 


2 


A.  R. 

12.  6.  0 < 


Form.  Nr.  21. 

Das  Zugangsverzeichnis  gibt  die  genaue  Ge- 
schichte des  Anwachsens  des  Bücherbestandes.  Sämt- 
liche Zugänge  an  Büchern  und  Zeitschriften  werden  mit 
Eingangsdatum, 

laufender  Nummer  innerhalb  des  Jahres, 


Titel  (kurz)  mit  Bandbezeichnung, 
Lieferant, 

Preis  (Einzel-  und  Gesamtpreis) 
eingetragen. 
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I Juni  190  4 


Neuan- 

laffungen 


Mehrstücke 

jt  J, 


Fort- 

setzungen 


M 


Zeit- 
schriften 
M | 4 


Altstücke 

M j ^ 


M 


M 


M | 

I I 1 


M 


3 


8 


3 


3 


83 


I I 


Die  Anerkennung  der  Rechnungen  wird  in  der 
Spalte  »Bemerkungen«  mit  »A«  (abgerechnet)  ver- 
merkt und  das  Datum  der  Rechnung  (R)  hinzugesetzt. 

Wie  das  Hauptbuch,  so  ist  auch  das  Zugangs- 
verzeichnis auf  der  rechten  Seite  in  Spalten  geteilt, 


so  dafe  die  Einzelbeträge  auf  verschiedene  Konten 
nach  Wunsch  verteilt  werden  können. 

Das  Zugangsverzeichnis  wird  monatlich  ab- 
geschlossen und  der  Monatsbetrag  ins  Hauptbuch 
übertragen.  Doppel-Blattgröfee:  50:65  cm. 


22.  Das  Fortsetzungsverzeichnis. 


Jahrbuch 

Biographisches  Jahrbuch  und  deutscher  Nekrolog. 

Leiter,  Essen 

Berlin:  G.  Reimer. 

y or  X/  02  Ar  j 03  ] y 03 

JDU.  ^ 3fOJ  3\JOjo>  400  s 3 2 jo  ß *\  17 

0 

Form.  Nr.  22. 

Jedes  Fortsetzungswerk  wird  nach  Einlauf  bei 
der  Bücherhalle  mit  Titel  und  Bezeichnung  des 
Teiles,  sowie  Zuwachsnummer,  auf  eine  besondere 
Karte  kurz,  aber  katalogmäßig  eingetragen. 

Der  Lieferant  wird  in  der  Schmalspalte  auf  der 
rechten  Seite  vermerkt. 

Auf  die  Linie  über  dem  Titel  wird  das  Ordnungs- 
wort des  Werkes  gesetzt,  nach  welchem  die  Karte 
unter  die  bereits  vorhandenen  Karten  eingeschossen 
wird.  Jede  erschienene  und  gelieferte  Fortsetzung 
wird  sogleich  nach  Eintrag  in  das  Zugangsverzeichnis 
in  das  Fortsetzungsverzeichnis  eingetragen  und  an 
ihren  Platz  geiegt.  Ist  eine  Karte  durch  Einträge 
gefüllt,  so  wird  eine  neue  für  weitere  Fortsetzungen 


desselben  Werkes  angelegt,  während  die  gefüllte, 
in  der  Hauptabteilung  quer  durchstrichen,  neben  der 
neuen  im  alphabetischen  Register  verbleibt. 

Ist  ein  Band  eines  Fortsetzungswerkes  vollständig, 
so  werden  die  ihn  betreffenden  Einträge  abgestrichen. 

Ist  ein  Fortsetzungswerk  ganz  abgeschlossen,  so 
wird  die  Hauptabteilung  der  Karte  kreuzweise  durch- 
strichen und  die  Zettel  in  die  Reihe  der  bereits  vor- 
handenen abgeschlossenen  Zettel  für  Fortsetzungs- 
werke eingeschossen. 

Das  Fortsetzungsverzeichnis  wird  mit  Hinrichs 
Wochenverzeichnis  und  Halbjahrskatalog  der  neu 
erschienenen  Bücher  verglichen;  ausgebliebene  Fort- 
setzungen werden  von  den  Lieferanten  eingefordert. 
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23.  Das  Kassabuch. 


Monat  Juni  190 4 


*= 

• 

Tag 

Botendienst 

Duplikat 

für  Katalog 
I 

für  Katalog 
II 

Summe 

Quittung 
des  Lohnbureaus 

für 

Entleiher 

Jt. 

4 

für 

Leihkarte 

Jt. 

4 

Jt. 

4 

Jt 

4 

ji. 

4 

Jt. 

4 

7. 

Eh  4 

20 

He  20 

jo 

2 

3 



J 

7° 

8. 

Ac  10 

Ka  7 

fö 

1 

_ 

7 





— 

10 

jo 

9 ■ 

Vo  14 

20 

Ze  80 

3 

_ 

1 





— 

4 

7° 

10. 

Ab  70 

4 

Be  45 

70 

7 

8 







77 

JO 

24.  Das  Portobuch. 

Monat  Juni  190^ 

Datum 

| 

Brief  i| 

Karte  j 

Drucksache  | 

Paket  | 

Empfänger 

W 0 h n 0 r t 

Einnahme 

M.  | 4 

Ausgabe 

Jt  | 3 

I 

2. 

1 

1 

Steger,  August 

Köln 

60 

1 

Besselmann,  Emil 

Stettin 

— 

oj 

Form.  Nr.  23. 

Über  die  bei  der  Bücherhalle  eingehenden  Gelder 
für  verkaufte  Kataloge,  erteilte  Leihkarten  usw.  ist 
das  Kassabuch  zu  führen.  Das  Muster  zeigt  ein 
solches,  in  dem  Verteilung  auf  die  einzelnen  Konten 
im  Kassabuch  selbst  durch  Spalteneinteilung  erfolgt. 
Auch  das  Kassabuch  ist  monatlich  abzuschliefeen. 
Der  vereinnahmte  Betrag  hat  im  Hauptbuche  zu 
erscheinen.  Blattgröfäe:  35  : 21  cm. 


Form.  Nr.  24. 

Über  den  Zu-  und  Abgang  an  Briefmarken  ist 
eine  Kontrolle,  das  Portobuch,  zu  führen.  Die 
erste  Spalte  nimmt  das  Datum,  die  zweite  Spalte  die 
Art  des  Poststückes,  die  dritte  Spalte  den  Adressaten 
und  die  letzte  Spalte  endlich  den  für  das  Poststück 
verwendeten  Betrag  auf.  Das  Portobuch  ist  monat- 
lich abzuschliefeen,  und  der  Markenbestand  im  Porto- 
buch für  den  nächsten  Monat  vorzutragen. 


25.  Das  Brief  buch.  Mona 


Laufende 

Nr. 

Datur 

Ein- 

gangs 

n des 

Schrift- 

stücks 

Absender 

(Name  und  Wohnung) 

Inhalt 

/ 

2 

jo.  6. 

2p.  6. 

Pendel,  IV.,  Mülheim  am  Rhein 

Bittet  um  die  Drucksachen  der  Bücherhc, 

26.  Das  Buchbinderbuch. 


L.  Nr.  384.  Herrn  H.  L.  Rabe,  Buchbinderei 

Es  wird  ersucht , in  der  Antwort 
vorstehende  Bezeichnung  anzugeben. 

— •**<— 


Essen 


Teil-Bestellung  Nr.  6 auf  Bucheinbände  laut  Schreiben  F.  K.’s  A.  Nr.  1276.  |j 


Datum 

Lfd. 

Nr. 

Buchmarke 

Format 

Bogen 

Tafeln 

Zurück 

am 

Preis 

2.  2.  OJ 

1 

B 2822 

II 

V 

20. 2.  OJ 

1 

2 

0 

Form.  Nr.  25. 

In  das  Briefbuch  werden  sämtliche  eingehenden 
und  ausgehenden  Schriftstücke,  jedes  unter  besonderer 
Nummer  eingetragen.  Außer  dem  Datum  des  Schrift- 
stückes und  dem  Datum  des  Ein-  bzw.  Ausganges 
wird  Absender  bzw.  Empfänger  in  der  betreffenden 
Spalte  eingetragen;  sodann  in  der  dafür  bestimmten 
Spalte  kurz  der  Inhalt  des  Briefes.  Das  eingehende 
oder  ausgehende  Schriftstück  wird  mit  der  Nummer 
versehen,  unter  welcher  es  im  Briefbuch  ein- 
getragen ist.  Blattgröße:  33  : 21  cm. 


Form.  Nr.  26. 

Auf  Grund  der  Buchbinder -Weisung  trägt  die 
Buchhaltung  der  Bücherhalle  in  das  Formular  ein: 

1.  Datum  der  Abgabe  3.  Formatgröße, 

an  den  Buchbinder,  4.  Bogenzahl, 

2.  Buchbezeichnung,  5.  Kartenzahl. 

Den  Preis  setzt  der  Buchbinder  nach  seiner  Weisung 
ein;  eventuelle  Abweichungen  begründet  er  in 
Spalte  »Bemerkungen«.  Das  ausgefüllte  Blatt  gilt 
als  Seite  des  Buchbinderbuchs.  Der  Gesamtbetrag 
jedes  Auftrags  wird  in  einer  dem  Buchbinderbuch 
voraufgehenden  Zusammenstellung  mit  dem  Datum 
der  Rechnung  eingetragen.  Das  Buchbinderbuch 
ist  monatlich  abzuschließen.  Der  Monatsbetrag 
erscheint  im  Hauptbuch.  Blattgröße:  33  : 21  cm. 
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* 


um  1 90 4 


Datum 


Empfänger 

(Name  und  Wohnung) 


Inhalt 


Bemerkungen 


30.  6. 


Pendel, 

Seliger,  H.,  Emden 


erhält  die  gewünschte  Sendung. 

Soll  seine  Leihkarte  an  Bücherhalle  zurückgeben. 


27.  Das  Anträgeregister. 


Datum 
! des 
Antrags 

Be- 

zeichnung 

Name 

Vorname 

Fabrik- 

Nr. 

Beschäftigung 

Betriebsführer 

Leih! 

ausgestellt 

am 

carte 

gelöscht 

am 

IQO] 

19°3 

27.  2. 

Bo  1 

Bogel 

Georg 

6300 

Schlosser 

Mank 

28.  2. 

* J • 

1.  j. 

Bo  2 

Böhmer 

Ernst 

10300 

Schreiner 

Pfenniger 

3 • 3 • 

7.  4.  03 

Bo  3 

Borgers 

Heinrich 

430 

Platzarbeiter 

Merkens 

4.  3 ■ 

Form.  Nr.  27. 

Jeder  einlaufende  Antrag  auf  Erteilung  einer 
Leihkarte  wird  hinter  den  letzten  eingetragen,  dessen 
Aussteller  die  gleichen  beiden  Anfangsbuchstaben 
hat  (wobei  Sch,  St,  ey,  je  als  ein  Buchstabe  ge- 
rechnet werden).  Die  Anträge,  welche  mit  den 
gleichen  Anfangsbuchstaben  beginnen,  werden  fort- 
laufend nummeriert.  Für  jeden  Buchstaben  des 

Alphabets  ist  ein  Band  bestimmt.  Blattgröfee : 35  : 22 Tja  cm 


28.  Die  Druckschriften -Verteilungsliste. 


Lfde. 

Nr. 

Datum 

Empfänger 

Wohnort 

- 

Bemerkungen 

I 

a 

3 

4 

• 

Übertrag 

1 

6-  7-°4 

Berthold,  Wilh. 

Köln 

2 

» 

Stadtbibliothek 

Alfeld 

3 

8.  7.  04 

IVagner,  Ernst 

Iserlohn 

29.  Das  Inventarium. 


Inven 


Gegenstan  d 


Bestand  am  i.  Juli  190^ 


Feuer- 

ver- 

sicherung 

^ 1 4 


Stück- 

zahl 

Ge- 

wicht 

Metall 

art 

/ 

IO 

Betrag 


M. 


Zugang  pro  190 j\o4 


am 


Stück- 

zahl 


Betrag 


M. 

26.  7. 

I 

JOO 

- 

4.  10. 

I 

4S° 

JO 

8.  8. 

2 

2 

9 11. 

} 

3 

7J 

Summa  des  Zugan 

pro  190 jjoj  ;] 


Stück- 

zahl 


Betrag 
M.  I • 


Ausleihetisch 


Briefbeschwerer 

Brieftaschen 


700  — 


1 — 


125  - 


I \2J 


140  00 


5 


7JO 


6 2 


Form.  Nr.  28. 

Über  den  Zu-  und  Abgang  an  Katalogen,  Jahres- 
berichten usw.  der  Bücherhalle  wird  eine  Kontrolle 
geführt.  Die  rechte  Seite  kann  nach  Bedarf  benützt 
werden,  indem  man  die  Spalten  6—15  zur  Kontrolle 


der  Abgabe  verschiedener  oder  verschieden  ge- 
bundener Druckschriften  benützt. 

Uber  jede  Spalte  ist  die  Bezeichnung  der  hinein- 
zubuchenden Druckschrift  zu  setzen. 

Doppel-Blattgröße:  34  : 43  cm. 


/ 
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Katalog  I 
Sing.  Ausg. 

Katalog  II 
Eing.  Ausg. 

Jahres- 
bericht I 
Eing.  Ausg. 

Jahres- 
bericht II 
Eing.  Ausg. 

Jahres- 
bericht III 
Eing.  j Ausg. 

Eing.  Ausg. 

Eing. 

Ausg. 

Eing.  Ausg. 

Eing. 

Ausg. 

6 

7 

8 

9 

IQ  ! 

II 

12 

13 

14 

15 

/ 

I 

/ 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 





• 

tarium. 

Abgang  pro  190 3/04 


am 


Stück- 

zahl 


Betrag 


JL 


Summa  d.  Abgangs 

pro  190 j\o4 


Stück- 

zahl 


Betrag 
JL.  | ^ 


Bestand 

ult.  Juni  190^ 


Stück- 

zahl 


Betrag 


JL. 


Bestand  und  Taxwert 
der  Gegenstände 
pro  ult.  Juni  190 4 


Stück- 

zahl 


Betrag 
JL  | ^ 


Feuerversicherungs-Objekte 


Zugang 


Stück- 

zahl 


JL.  1 4 


Abgang 


Stück- 

zahl 


JL  1 4 


Bestand 


JL. 


8.  8 
9.  11. 


S;J: 

6.  9. 


15° 


600  — 


700 


700 


v 


2J 


3 


jo 


S6 

84 


IO 


140 


IO 


2 2J 


125  - 


3 


75 


Form.  Nr.  29. 

Sämtliche  Inventargegenstände,  d.  h.  alle  Mobilien 
und  Utensilien  (letztere  aber  nur,  soweit  sie,  wie  Tinte, 
Federn,  Papier  usw.  nicht  direktem  Verbrauche  unter- 
worfen sind)  werden  in  einem  besonderen  Verzeichnis, 
dem  Inventarium,  geführt.  Um  gelegentliche  Nach- 
forschungen schnellstens  erledigen,  sowie  Zu-  und 


Abgänge  ohne  Zeitverlust  buchen  zu  können,  erfolgt 
die  Inventarisierung  in  alphabetischer  Reihenfolge. 

Es  ist  Vorsorge  getroffen,  daö  für  den  Zugang 
eines  Jahres  fünf  schmale  Zeilen  verfügbar  sind; 
dadurch  wird  die  Herstellung  des  Inventariums  am 
Schlüsse  des  Geschäftsjahres  sehr  erleichtert. 

Doppel-Blattgröfee:  49  : 70  cm. 
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30.  Kontrollformular  für  Zeitschriftenlieferung , verbunden  mit  Ausleihekontrolle. 


Titel:  Kunstwart  1904/0? 

‘53 

u 

</) 

u 

täglich 

wöchentl. 

monatl. 

jährlich 

Lieferant: 

Baecker,  Essen 

Ist  gelangt  an 

Nr. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

IO 

11 

12 

0 

Bemer- 

kungen 

lieferbar 

I/IO 

IJ/IO 

1/ II 

13/11 

I ! 12 

13/12 

/// 

V/i 

rj  2 

13/2 

r/3 

Ui3 

r/4 

Bücherhalle 

2/10 

IJI  IO 

i/n 

161 11 

2/12 

Werder 

9ji° 



24/10 

8/n 

17/11 

3/12 

Bureau 

16/10  JO/  IO 

13hl 

24 11 



Geber 

23/10 

7/II 

22/11 

Hermes 

30,10 

I4/II 

Zurück  am 

7/ji 

Ist  gelangt  an 

Nr. 

Bemer- 

kungen 

lieferbar 

Zurück  am 

Form.  Nr.  30. 

Das  Formular  enthält  den  Eintrag  des  Zeit- 
schriftentitels als  Kopf  auf  der  linken  Seite,  daneben 
die  Angabe  der  Erscheinungs-  bzw.  Lieferungsweise, 
rechts  den  Namen  des  Lieferanten. 

Unter  dem  Kopf  sind  Vorbehalten : 

1.  Eine  Reihe  für  Eintrag  von  Heft-Nummern 
der  Zeitschrift;  darunter 

2.  eine  Reihe  für  Eintrag  des  voraussichtlichen 
Liefertermins. 

In  der  Spalte  links  werden  die  Empfänger  der 
Zeitschrift  oder  einzelner  Hefte  eingetragen. 


Das  Formular  enthält  eine  senkrechte  Kolumne 
für  Eintrag  der  Zeitschriftennummern  (für  jede  ist 
Eintrag  des  Liefertermins  vorgesehen)  und  Horizontal- 
kolumnen für  Eintrag  der  Empfänger.  Der  Tag  des 
Einlaufs,  welcher  zugleich  der  der  Abfertigung  jedes 
Heftes  ist,  wird  mit  dem  Datumstempel  in  das  ent- 
sprechende Viereck  eingestempelt. 

Hat  das  Heft  alle  Entleiher  durchlaufen,  so 
wird  der  Tages-Datumstempel  in  die  Reihe  »Zurück« 
eingesetzt. 
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31.  Begleitanzeige  für  den  Verkehr  mit  den  Tochterausleihen. 

Anzeige  Nr.  20p 

der  Ausleihe:  Bücherhalle  den  14.  Mai  190p. 

an  die  Ausleihe:  Friedrichs hof 

Sie  erhalten: 


1 Anzeigen  (Nr.  204 ) 

4p  Wunschzettel 

62  Bände  auf  Grund  von  Wunschzetteln 

16  Erinnerungen 

40  Bände  aus  der  Standbücherei 

4 Mahnungen 

p6  Quittungen 

— Buchkarten 

48  gelöschte  Quittungen 

9 Anträge 

7 gefüllte  Leihkarten 

4 neue  Leihkarten  (für:  Be  200,  Ho  j6,  La  24,  Re  104, 

) 

Verlängerung  der  Leihfrist  erfolgte  für:  Bo  47  auf  das  Werk  A 4JI 


Bemerkungen : ~ 


(Unterschrift  des  Absenders:)  Leopold 
(Unterschrift  des  Empfängers:)  W er  der 


Form.  Nr.  31. 

Dieses  Formular  enthält  Vordruck  der  ver- 
schiedenen Titel  von  Schriftstücken  usw.,  welche  im 
Verkehr  zwischen  Bücherhalle  und  Tochterausleihen 
wechselseitig  zugestellt  werden.  Jeder  Absender  be- 
wahrt die  ihm  bescheinigt  wieder  zugehenden  Blätter.  Blattgröfte:  23  : 16  cm. 
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32  a — d.  Kataloge  der  Bücherhalle. 


B ii  911 

Ho  ff  mann,  Hans 

98/1009 

* 

Von  Frühling  zu  Frühling.  Bilder  und  Skizzen  von 

Hans  Hoffmann.  3.  Aufl. 

Berlin:  Gebr.  Paetel  1898.  (393  S.)  [F.J 

O 

B 11  91 1 

Hoffmann,  Hans 

98/1009 

Von  Frühling  zu  Frühling. 

* 

O 

Form.  Nr.  32  a,  b,  c,  d. 

Die  Zettelkataloge  der  Bücherhalle  sind  mit  Aus- 
nahme des  Nachtragskatalogs  auf  den  amerikanischen 
kleinen  Grundformaten  ausgeführt,  welche  für  alle 
Bedürfnisse  einer  sachgemäßen  Katalogisierung  aus- 
reichen. Es  ist  das  System  des  Library  Bureau  mit 
gelochten  Zetteln  und  loser  Führungsstange  in  den 
Kästen  gewählt  worden.  Die  Systeme  mit  fester  Stange 
in  den  Kästen  und  geschlitzten  Zetteln  eignen  sich  für 
Bibliothekszwecke  aus  praktischen  Gründen  wenig. 


Der  alphabetische  Namenkatalog  auf  weißen 
Zetteln,  (a)  — In  der  Hauptabteilung  findet  der  Titel 
Platz.  In  der  größeren  schmalen  Spalte  links  die 
Zugangsnummer  des  Buches,  bestehend  aus  Jahr 
und  laufender  Nummer  des  Jahres.  In  dem  oberen 
rechten  Eckfeld  steht  der  Verfassername  oder  das 
dessen  Stelle  bei  Schriften  ohne  Verfassernamen 
vertretende  Ordnungswort,  in  dem  oberen  linken 
Eckfeld  die  Buchmarke. 
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B 11  gn 

Ho  Ff  in  an  n,  Hans 

Von  Frühling  zu  Frühling.  Bilder  und  Skizzen. 

Berlin  1898. 

O 

d. 


B ngn 


Ho  ff  mann,  H. 


Nr. 


Von  Frühling  zu  Frühling. 


Form.  Nr.  32  a,  b,  c,  d. 

Der  alphabetische  Sachkatalog  auf  weiften  Zetteln 
(wie  Nr.  32  a).  — Derselbe  enthält  den  Buchtitel, 
die  Buchmarke  und  im  Unterschied  von  dem  alpha- 
betischen Namenkatalog  ein  sachliches  Ordnungs- 
wort in  dem  rechten  oberen  Eckfeld. 

Der  Standortskatalog  auf  lachsfarbigen  Zetteln.  ( b ) 
— Derselbe  enthält  kurz  den  Titel,  die  Buchmarke 
und  das  Ordnungswort  sowie  die  Zugangsnummer 
des  Werkes. 

Der  systematische  Katalog  auf  gelben  Zetteln.  ( c ) 
Nach  diesem  Katalog  erfolgt  die  Ausführung  des 
gedruckten  »Bücherverzeichnisses«.  Die  Zettel  ent- 
halten deshalb  den  Titel  in  derjenigen  kurzen  biblio- 


graphischen Fassung,  wie  derselbe  zum  Druck 
kommen  soll.  Sie  enthalten  ferner  die  Buchmarke 
in  der  linken  und  das  Ordnungswort  in  der  rechten 
oberen  Spalte. 

Der  Standortskatalog  von  Werken,  welche  in 
mehreren  Stücken  aufgestellt  sind.  — Derselbe 
stimmt  in  Zettelfarbe  und  Ausführung  mit  dem  Stand- 
ortskatalog des  ersten  Exemplars  überein,  und  er- 
hält die  nähere  Bezeichnung,  welchem  Stücke  jeder 
Zettel  zugehört.  Für  jede  Stückreihe  besteht  ein 
gesonderter  Standortskatalog. 

Der  Nachtragskatalog,  (d)  — Das  Formular  enthält 
Buchmarke,  Ordnungswort  und  kurzen  Titel. 
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c)  Formulare  für  Statistik. 
33.  Statistik  der  ausgeliehenen  Bände. 


A.  pril 
1899 

Ä 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

H 

J 

K 

L 

N 

0 

P 

R 

Summa 

1 

42 

250 

3 

27 

8 

32 

9 

IO 

9 

/ 

4 

8 

1 

3 

32 

439 

2 

— 

3 

4 

36 

197 

3 

26 

6 

27 

12 

6 

12 

2 

3 

8 

4 

3 

24 

373 

5 

44 

20 j 

6 

23 

IO 

19 

IO 

4 

20 

1 

2 

8 

6 

2 

33 

391 

6 

44 

222 

4 

26 

6 

27 

12 

4 

11 

3 

3 

7 

2 

4 

29 

4°3 

7 

40 

211 

— 

19 

8 

'7 

IO 

2 

IO 

— 

7 

1 

3 

4 

30 

364 

8 

46 

225 

1 

26 

3 

14 

7 

12 

2 

3 

3 

3 

3 

28 

4°9 

34.  Statistik  nach  verschiedenen  Richtungen. 


Febr. 

1900 

Zurückgegeben 

Vorm.  Nachm.  t Zusammen 

Ver- 

längert 

Insgesamt 

aus- 

geliehen 

Neue 

Um- 

schläge 

Erinne- 

rungen 

Mah- 

nungen 

Vor- 

mer- 

kungen 

Bemerkungen 

1 

142  IJO  272 



3344 

20 

IO 

3 

V 

2 

137  104  241 

— 

3363 

27 

13 

2 

12 

3 

114  125  241 

2 

3336 

23 

IO 

1 

IO 

4 

119  144  265 

1 

3334 

28 

II 

1 

9 

Form.  Nr.  33. 

Dieses  Formular  enthält  eine  senkrechte  Spalte 
für  jedes  Hauptfach  der  Bücherei,  und  Horizontal- 
reihen für  jeden  Tag  des  Monats.  Diese  Statistik 
wird  für  die  Standbibliotheken  jeder  Ausleihe  ge- 
sondert geführt  (s.  Seite  io). 

Ferner  wird  auf  dieses  Formular  die  Gesamt- 
statistik der  Bücherhalle  eingetragen.  Endlich  wird 
dieses  Formular  für  die  Zuwachsstatistik  benützt, 
welche  monatlich  auf  besonderen  Blättern  für  die 
ersten  Stücke,  wie  die  Mehrstücke,  sowie  zusammen- 
gefaßt geführt  wird.  Blattgröße:  33:21  cm. 


Form.  Nr.  34. 

Dieses  Formular  enthält: 

1.  die  Rückgabestatistik; 

2.  die  Angabe  der  Verlängerungsgesuche; 

3.  die  Gesamtzahl  der  täglich  außer  Hause 
befindlichen  Werke; 

4.  die  Zahl  der  notwendigen  neuen  Umschläge; 

5.  die  Zahl  der  Vormerkungen,  Erinnerungen, 
Mahnungen. 

6.  unten  rechts  Angabe  der  Zahl  der  Be- 
schädigungen und  Verluste. 

Blattgröße:  33:21  cm. 
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5.  Statistik  der  insgesamt  ausgeliehenen  Bände  der  Zentrale. 


. Juni  1904 

Zentrale  . . • 

Kronenberg  . • 

Zeche  Hannover 
Hügel  ■ ■ • • 

Johanneshütte 


A 


s°„ 

2 

1 


3-  Juni 

Zentrale  ... 

60 

460 

Kronenberg  . . 

Zeche  Hannover 

3 

32 

Hügel  .... 

— 

— 

Johanneshütte 

— 

— 

63 

üiL 

4.  Juni 

Zentrale  . 
Kronenberg  . . 

38 

/ 

484 

11 

Zeche  Hannover 

— 

— 

Hügel  .... 

1 

6 

Johanneshütte 

60 

301 

B 


41 7. 

2J 

12 

II 


c 


D 


35 

3 


E 


13 


29 


G 


12 


3 


H 


10 

3 

1 


J 

K 

22 

4 

2 

— 

— 

2 

— 

— 

j 

— 

To. 

1 * l 

Ll 


N 


26 

1 

1 

3 


0 


11 


R 


4 


Summa 


763 

33 

23 

20 


77 


41 


17 


24 


J3 

2 


38 

1 


10 


122 

3 


26 

1 


23 


J9 

1 


16 


11 

1 


13 


29 


12 


J97 

4 


Form.  Nr.  35. 

In  dieses  Formular  werden  an  jedem  Tage  die 
Namen  aller  Ausleihestellen  eingestempelt.  In  die 
senkrechten  Spalten  werden  die  aus  den  Fach- 
abteilungen der  Zentralbücherhalle  in  die  Tochter- 
ausleihen entsandten  Werke  eingetragen,  sodann 

die  Ausleiheziffern  jedes  Ausleihetages  festgestellt.  Blattgrofee:  33  • 21  cm. 


832 

43 


906 

20 

10 
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36.  Statistik  über  Benützung  des  Lesesaals  „ Friedrichshof  “. 


Form.  Nr.  36. 

Dieses  Formular  enthält  für  jede  Stunde  eine 
senkrechte  Spalte  und  für  jeden  Tag  des  Monats 
eine  Horizontalreihe.  Für  jeden  Besucher  des  Lese- 
saals wird  ein  Diagonalstrich  in  ein  kleines  Viereck 
gesetzt  und  die  Summe  in  die  Endspalte  eingetragen. 

Blattgrö&e:  37  : 50  cm. 


(Zusatz  zur  Einrichtung  des  Lesesaals: 

Stühle  für  den  Lesesaal  — amerikanisches  Muster  — 
Sitzhöhe  44  cm,  Sitzbreite  53  cm,  mit  Armlehnen  lieferte 
die  Firma  Freudenberg  in  Essen  zum  Preise  von  M.  9,— 
das  Stück.  Desgleichen  Tische  aus  gebogenem  Holz  nach 
besonderen  Angaben,  78  cm  hoch,  1,50  m lang,  85  cm 
breit;  die  Anordnung  der  Füße  ist  so  getroffen,  daß  bei 
zwei  aneinandergestellten  Tischen  4 Sitze,  jeder  zu  75  cm 
Breite,  nötigenfalls  5 Sitze,  jeder  60  cm  breit,  belegt  wer- 
den können,  ohne  daß  eine  Belästigung  durch  Tischfüße 
für  einen  Leser  stattfindet.) 
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37.  Buchmarken. 


d)  Für  das  Buch  bestimmte  Formulare. 


Form.  Nr.  37. 

Die  Buchstaben  sind  mit  einer  Linienumrahmung 
auf  weißes  Papier  deutlich  gedruckt.  Jeder  Buch- 
stabe hat  sein  besonderes  Zeichen,  welches  bei 
einem  Buchstaben  darüber,  bei  dem  folgenden 
darunter,  das  dritte  Mal  oben  und  unten  ange- 
wendet wird. 


beigesetzt.  Es  wird  also  nach  dem  oben  gedruckten 
Beispiel  sein  Nummer  1084  der 

108.  Band  vierter  Größe,  1094  der 

109.  „ „ „ und  so  weiter. 

Die  Buchmarken  werden  von  der  unteren  Kante 

des  Buches  für  jedes  Format  gleichweit  abgesetzt. 


Für  die  vier  Formate  von  20,  30,  40  cm  Höhe 

Format  1 

. . IO 

cm 

von 

unten 

und  darüber,  in  welche  die  Bücherhalle  ihre  Be- 

„  2 . 

• • i5 

ff 

ff 

ff 

stände  teilt,  sind  besondere  ZifFernreihen  gedruckt 

- 3 • 

. . 25 

ff 

ff 

ff 

worden.*)  Jede  derselben  beginnt  mit  1,  die  Ziffer 
der  Formatgröße  1,  2,  3 und  4 ist  der  Bandziffer 

„ 4 • 

• • 35 

ff 

ff 

ff 

')  Anm.  Bei  Neugründung  von  Bibliotheken  werden  zweckmäßig  die  in  der  Preußischen  Instruktion  zu  Grunde  gelegten 
Formate  gewählt  (15,  25,  35,  45  cm  Höhe),  die  auch  der  Buchbinderweisung  entsprechen. 
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38.  Schonungsbitte. 


39.  Auszug  aus  den  Satzungen. 
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Form.  Nr.  38. 

Auf  gelbem  Papier  gedruckt.  Der  Zettel  wird 
auf  jeden  Bandumschlag  schräg  von  links  unten 
nach  rechts  oben  geklebt. 


Form.  Nr.  39. 

Auf  gelbem  Papier  gedruckt.  Der  Zettel  enthält 
die  für  den  Entleiher  wichtigsten  Bestimmungen, 
und  wird  auf  das  Vorsatz  jedes  Bandes  geklebt. 
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40.  Buchkarte. 

Vorderseite. 


ii  gn 


I 

Ho  ff  mann,  H. 


Von  Frühling  zu  Frühling. 


O 


Rückseite. 


hnann, 

S : no 

N ; 

Oy  51 

'b 

> 

CQ  ; 

Q> 

<3 

<1 

O 

Form.  Nr.  40. 

Die  Buchkarte  wird  jedem  in  dem  Magazin  auf- 
gestellten Bande  beigelegt.  Sie  enthält  auf  der  Vorder- 
seite Buchmarke  und  Titel  des  Buches.  Auf  der  Rück- 
seite wird  der  Entleiher  des  Buches  (ev.  also  eine 
Tochterausleihe),  das  Datum  der  Entleihung  und  das 
Datum  der  Rückgabe  eingetragen. 

Der  Fachbuchstabe  ist  auf  die  Buchkarte  in 
Größe  und  Form  der  Buchmarke  aufgedruckt.  Be- 


sondere Bemerkungen,  z.  B.  »an  jugendliche  Ent- 
leiher nicht  abzugeben«,  werden  auf  die  Vorderseite 
der  Buchkarte  mit  roter  Tinte  geschrieben.  Mehr- 
stücke werden  außer  durch  den  Zusatz:  »Zweites, 
Drittes  Stück«  durch  ein  mitten  über  die  Ziffer 
der  Buchmarke  gesetztes  a,  b und  so  fort,  gekenn- 
zeichnet. 
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41.  Interimsbuchkarte  für  Tochterausleihen. 


B 164-]  1 


B 164/1 


Standbücherei  der  Ausgabestelle: 


Johanneshütte 


2916 

1 

O 

erhielt  Ausgabestelle: 


u 


3 S' 


U 

cö 

■5 

3 

co 

n 

r. 

E 


Hi  8 


O 


29.  Kruppsche  29/ 
I.B  ücherhalle  JUNI. 

.04  ESSEN.  04. 


Form.  Nr.  41. 

ln  der  Bücherhalle  wird  sowohl  auf  dem  Haupt- 
teil wie  dem  Abschnitt  die  Buchmarke  des  zur  Tochter- 
ausleihe zu  sendenden  Buches  eingetragen.  Ferner 
rechts  in  der  Ecke  der  Bestimmungsort,  sodann  der 
Besteller.  Endlich  der  Doppeldatumstempel.  Geht  das 
Buch  zu  einmaliger  Benützung  zur  Tochterausleihe, 
so  wird  die  Bemerkung  »Standbücherei  der«  ge- 
strichen. Die  Tochterausleihe  stempelt  den  Quittungs- 
abschnitt aus,  sendet  ihn  zur  Bücherhalle  und  ver- 
wendet die  »Interimsbuchkarte«  wie  die  Bücherhalle 
die  »Buchkarte«  verwendet  (s.  S.  53  und  Weisung 

S.  7)- 
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C.  Besondere  Stempel. 


4 


lieft  auf  3nterims=leit]farte. 


Die  Buchstabenstempel,  Nr.  i,  dienen  zur  Kenn- 
zeichnung von  zweiten  und  folgenden  Stücken 
desselben  Werkes.  Sie  werden  durch  den  Diener 
im  Magazin  mitten  über  der  Ziffer  des  Exemplar- 
stempels auf  dem  Titelblatt  und  auf  dem  Buchrücken 
sowie  auf  der  Buchkarte  über  der  Ziffer  aufgedrückt. 

Der  Stückstempel,  Nr.  2,  wird  zur  Kennzeich- 
nung von  zweiten  und  folgenden  Stücken  desselben 
Werkes  benützt  und  auf  das  Titelblatt  dieser  Exem- 
plare aufgedrückt.  Er  wird  beim  Katalogisieren 
von  Mehrstücken  zum  Aufdruck  auf  Katalogkarten 
verwendet. 

Der  Pfeilstempel,  Nr.  3,  dient  zur  Bezeichnung 
beschädigter  Stellen  in  zurückgelieferten  Bänden. 


Der  Stempel  mit  sechs  parallelen  Strichen,  Nr.  4, 
ist  als  Tilgungsstempel  für  Nameneinträge  usw.  in 
alt  gekauften  Werken  in  Gebrauch.  Außerdem 
wird  er  auf  die  Leihkarte  von  Benützern  gesetzt, 
welche  wiederholt  ein  Werk  der  Bücherhalle  unsauber 
oder  beschädigt  abgeliefert  haben. 

Der  Stempel  Nr.  5 wird  auf  die  Originalleih- 
karte gesetzt,  wenn  ein  Entleiher  an  verschiedenen 
Tagen  Bücher  holt,  während  er  noch  welche  im 
Besitz  hat,  so  daß  für  ihn  regelmäßig  Interimskarten 
im  Lauf  sind.  Die  Originalleihkarte  solcher  Ent- 
leiher verbleibt,  auch  wenn  alle  darauf  eingetragenen 
Bücher  gelöscht  sind,  auf  der  Bücherhalle. 
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3ntertms*  £ciF>Fartc. 

Duplifat  foftct  50  / 


DUPLIKAT 


Botengebühr  20  Pfg. 


io 


/u!  Kruppsche 
( MAI.  B ü eher h alle  MAI. ) 

\04  ESSEN.  04/ 


11 


12 


,<^v»9Ps^, 
Bücherhalle 
30.JUN.  1903 

Duisburg  <, 

'^nnesV^ 


Getilgt. 

Kruppsche 

Bücherhalle. 


Den  Stempel  Nr.  6 erhalten  die  Interimsleih- 
karten. 

Der  Stempel  Nr.  7 wird  auf  die  Originalleih- 
karten, und 

der  Stempel  Nr.  8 auf  Duplikate  von  Leihkarten 
gesetzt. 

Der  Stempel  Nr.  9 wird  bei  Überbringung  von 
Büchern  durch  einen  Boten  der  Bücherhalle  in  die 
Wohnung  eines  Entleihers  auf  die  Paketadresse 
sowie  auf  den  Wunschzettel  aufgedrückt. 


Der  Doppeldatumstempel,  Nr.  10,  kommt  bei 
Abfertigung  der  Interimsbuchkarten  für  Tochteraus- 
leihen in  Anwendung. 

Der  runde  Datumstempel,  Nr.  11,  wird  in  der 
Tochterausleihe  als  Quittung  auf  den  Abschnitt  der 
Interimsbuchkarten  gesetzt. 

Der  Tilgungsstempel,  Nr.  12,  wird  über  den 
Eigentumsstempel  der  Kruppschen  Bücherhalle  ge- 
setzt, wenn  ein  beschädigtes  Werk  nach  erfolgtem 
Ersatz  in  den  Besitz  des  Ersatzpflichtigen  übergeht. 
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AUSLEIHE  DER  KRUPPSCHEN  BÜCHERHALLE. 


tf 
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AUSLEIHE  DER  KRUPPSCHEN  BÜCHERHALLE. 
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